PODER LEGISLATIVO

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DE MACABU

LEI N° 1554 /2018
(Publicada originalmente no Diario Oficial de 05/12/2018)

Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da Administragdo
Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Conceigdo de Macabu
e da outras providéncias.

A Céamara Municipal de Concei¢do de Macabu, Estado do Rio de Janeiro,
aprovou e eu, Claudio Eduardo Barbosa Linhares, Prefeito do Municipio
sanciono a seguinte lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS da administracdo
direta e indireta do Poder Executivo do Municipio de Conceigdo de Macabu,
instituido por esta lei obedecera ao regime estatutario, e visa orientar o
desenvolvimento profissional, a melhoria do desempenho e os resultados
individuais e coletivos necessarios a realizagdo dos propdsitos da
Administragdo Municipal, incluindo as carreiras do magistério que sera
tratada em titulo/ capitulo proprio, resguardando-se plena isonomia entre
todos os grupos de servidores.

Art. 2° Para os efeitos desta lei s3o adotadas as seguintes defini¢des:

I-  Quadro de Pessoal: ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos
isolados e de cargos de provimento em comissdo, existentes na
Prefeitura Municipal de Conceigdo de Macabu;

II-  Servidor publico: ¢ a pessoa fisica aprovada em concurso publico
e legalmente investida em cargo de provimento efetivo ou de
provimento em comissao;

II- Cargo Publico: deveres e

responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei,

¢ o conjunto de atribuigdes,

com denominagdo propria, em numero certo e com salario
especifico a ser pago pelos cofres publicos;

IV- Classe: identifica o posicionamento do cargo na hierarquia
funcional, bem como na tabela de salarios;

V- Categoria Funcional: o conjunto de cargos agrupados segundo os
niveis de escolaridade e habilitagdo especifica ou legal, dispostos
segundo as suas classes nas diversas posi¢gdes dentro da hierarquia
funcional e de salarios;

VI- Carreira: a possibilidade de desenvolvimento e valorizagdo
individual por meio de ascensdo funcional orientada pelas
necessidades institucionais.

VII- Niveis de Salarios: referem-se aos codigos que correspondem ao
salario basico de cada categoria funcional na tabela de salarios;

VIII-Ascensdo Funcional: a passagem de ocupante de cargo para o
nivel imediatamente superior na tabela de salarios definido nesta
lei e na qual o servidor estd enquadrado,

Art. 3° O Quadro de Cargos esta subdividido da seguinte forma:
I-  cargos efetivos, providos mediante concurso publico; e,

II-  cargos em comissdo, providos mediante livre escolha do Chefe do
Poder Executivo.

TITULO II
DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° Este titulo define o Quadro de Cargos Efetivos, sua estrutura,

carreiras funcionais, normas de implantagdo e demais disposi¢oes
pertinentes.

CAPITULO IT

DA ESTRUTURA

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo estdo organizados de acordo com a
natureza de suas atribui¢cdes nos grupos de carreiras de classe “A” a “K”
constantes do anexo I,

I.  Classe “A”: composto de cargos cujas atribuicdes possuem
caracteristicas de execugdo de servicos administrativos e/ou
operacionais de baixa complexidade e exijam escolaridade até o
nivel fundamental;

II.  Classes “B” e “H”: composto de cargos cujas atribuigdes possuam
caracteristicas de execugdo, fiscalizagdo e/ou controle de servigos
administrativos, juridicos, tributarios, de prote¢ao ao patriménio e
instalagdes do municipio, de fiscalizagdo fazendaria, ambiental,
patrimonial, obras e transporte coletivo, que sejam de média

complexidade e exijam escolaridade do nivel médio e/ou técnico;
(Redacao dada pela lei 1585/2019)

III' Classes 4‘C7,’ “D”, C‘E,’, 4‘E1’7, C‘F”, 46G!,, “I?,, “J’7 e C‘K,’: COmpOStO
de cargos cujas atribui¢des possuem caracteristicas de execugio,
controle, planejamento, organizagdo e coordenacdo de servigos
administrativos, técnicos de média e alta
complexidade, do magistério, juridicos, médicos, assistenciais,

operacionais,
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tributarios e outras que exijam escolaridade de superior e/ou
técnico. (Alterado pela lei 1573/2019)

CAPITULO 111
DAS CARREIRAS

SECAO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 6° A possibilidade de carreira, de acordo com o respectivo cargo, esta
classificada em carreira por merecimento, a saber:

I.  Carreira por merecimento: ¢ o conjunto de niveis na tabela de
vencimentos que visa incentivar a melhoria do desempenho e dos
resultados individuais e coletivos.

Art. 7° As promogdes ocorrerdo periodicamente, entre os ocupantes de
cargos efetivos que tiverem cumprido os requisitos e condigdes
especificados para a carreira, ficando a participagdo no processo de
promogdo condicionada ao preenchimento dos seguintes requisitos basicos:

I-  ter cumprido o estagio probatorio;

II-  estar, ha no minimo trés (3) anos, em pleno exercicio das fungdes
respectivas do cargo;

II- ndo ter usufruido licenca ou afastamento, com ou sem
remuneragdo, por periodo superior a trezentos e sessenta e cinco
(365) dias, consecutivos ou ndo, nos ultimos trés anos, na forma
do § 2° deste artigo;

IV- ndo ter apresentado mais que trés (3) faltas injustificadas ao
servigo nos ultimos trés anos;

V- nao ter sido suspenso disciplinarmente, por qualquer prazo, nos
ultimos trés (3) anos; e

VI- no estar cedido a outro 6rgéo da administragdo direta ou indireta
de outro ente federativo.

§ 1° As situagdes dispostas nos incisos II, e III deste artigo ndo serdo
condicionantes aos processos de promogao, quando ocorrerem por forca de:

I-  designagdo de fungdo gratificada;

II- nomeagdo ao exercicio de cargo comissionado do Municipio;
III- exercicio de mandato classista;

IV- licenga a gestante e a adotante;

V- licenga-prémio; e,

§ 2° Para fins de calculo das licengas e afastamentos referenciados no inciso

111 do caput deste artigo serdo consideradas as seguintes situagdes:
I-  suspensdo disciplinar;

II- afastamento para estudo, aperfeicoamento, especializagdo ou pos-
graduagao;

II- licenga para tratamento da propria saude;
IV- licenga para tratar de interesses particulares;

V- licenga por motivo de acompanhamento do coOnjuge ou
companheiro;

VI- licenga por motivo de doenga em pessoa da familia; e,
VII- licenga para atividade politica.

§3° - A situagdo disposta no inciso VI deste artigo ndo sera condicionante ao
processo de promog¢do, quando ocorrerem por for¢a de convénio firmado
entre o municipio de Concei¢do de Macabu e orgdos de outro ente

federativo, desde que lotados na circunscricdo municipal. (Incluido pela lei
1596/2019)

SECAOII
DA PROMOCAO POR MERECIMENTO

Art. 8°. A promogfo na carreira por merecimento ¢ a passagem do nivel
atual do servidor para o nivel imediatamente superior da tabela de salarios
de sua classe, e ocorrera em intervalos de trés (3) anos de efetivo trabalho
prestado, cuja avaliagdo ocorrera sempre no més de junho e dezembro de
cada ano, mediante pedido formal pela progressdo salarial, e demais
disposigdes deste artigo.

§ 1° A promogao prevista no caput sera passagem do nivel atual do servidor
para o nivel imediatamente superior da tabela de salarios, que obtiver
pontuagdo igual ou superior & minima exigida no sistema de avaliacdo
funcional.

§ 2° A promoc¢do por merecimento esta condicionada ao preenchimento dos
requisitos basicos definidos no art. 7° desta lei, e aos seguintes requisitos
especificos:

I- Nao ter atingido o ultimo nivel da referéncia em que estiver
posicionado; e,

II- Nao ter sido aposentado antes do primeiro dia do més de
concessao.

§3°. A Promocgdo por Merecimento, prevista no caput deste artigo, sera
realizada mediante a Comissdao Permanente de Promogao por Merecimento
(CPPM), que contara com 5 (cinco) membros estaveis, a serem designados
pelos titulares das Secretarias de Administragdo, Planejamento,
Procuradoria, Educagdo e Saude. (Incluido pela lei 1585/2019)

CAPITULO IV
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DAS FUNCOES GRATIFICADAS E DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 9° Os cargos de provimento em comissao sdo cargos de confianca de
livre nomeagao e exoneragdo pelo Chefe do Poder Executivo e deverdo ser
preenchidos por, no minimo, 30% (trinta por cento) do quadro total de
fungdo comissionada por servidores efetivos, atendendo ao disposto no art.
37, inciso V, da Constituigdo Federal. As funcdes gratificadas sdo de livre
nomeagdo e exoneragdo pelo Chefe do Poder Executivo e sdo destinadas
exclusivamente aos servidores efetivos.

§ 1°. Para os efeitos deste artigo, devera ser observado o seguinte:

I-  compatibilidade da fun¢do, com a natureza do respectivo cargo
efetivo;

II- preenchimento dos requisitos da fungdo em que ocorrera a
designacao; e,

III- preenchimento dos requisitos para ocupar o cargo comissionado.

§ 2°. A designagdo para o exercicio de fungdo gratificada e a nomeagéo para
cargo comissionado serdo efetivadas mediante ato proprio do Chefe do
Poder Executivo.

§ 3° O servidor publico municipal, quando exercer fungdo gratificada, tera
adicionado ao seu salario o valor proporcional estabelecido para a respectiva
funcao;

§ 4° E vedada a acumulagio de duas ou mais fungdes gratificadas e/ou
adicionais por desempenho de fungdo.

§ 5° Os servidores ocupantes de cargos comissionados ndo fardo jus aos
adicionais inerentes ao cargo efetivo, conforme previsto nos art. 27, 28 ¢ 29
e seus paragrafos inicos.

Art. 9°-A. Recaindo a nomeac¢do em servidor publico concursado para
ocupar cargo de provimento em comissdo, este optara pelo vencimento do
cargo em comissdao correspondente ou pela percepcdo do vencimento e
vantagens do seu cargo efetivo, acrescido de uma gratificagdo de 20% (vinte
por cento) sobre a remuneragdo do cargo de provimento em comissdo de
Secretario Municipal, Secretario Chefe de Gabinete, Procurador-Geral e

Subprocurador-Geral e, 80% (oitenta por cento) nos demais casos. (Redagio
dada pela lei 1573/2019)

Art. 10. Em caso de extingao de qualquer 6rgao da estrutura administrativa,
automaticamente serd extinto o cargo comissionado ou a fungéo gratificada
correspondente.

Art. 11. Fica vedado conceder gratificagdes para exercicio de atribuigdes
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

Art. 12. As fungdes gratificadas da estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Conceigdo de Macabu s@o os constantes do anexo III desta Lei,
acompanhados de suas respectivas comissdes ou fungdes exercidas dos seus
respectivos quantitativos e valores, a saber:

I-  Assessoramento técnico-administrativo, a ser criado por lei
especifica;

II- Diregéo de unidade de ensino;
II- Diregdo adjunta, subordinada diretamente ao titular;
IV- Membro de comissdo; e (Alterado pela lei 1573/2019)

V- Responsavel técnico, a ser criado por lei especifica; e (Alterado pela
lei 1573/2019)

VI- Responsavel pelo plantdo do Hospital Municipal Ana Moreira, a
ser criado por lei especifica. (Redagdo dada pela lei 1573/2019)

§ 1° As fungdes gratificadas serdo preenchidas em conformidade com a
estrutura dos orgaos, unidades, servigos, comissdes € projetos institucionais,
de acordo com a legislagdo ou a regulamentagdo especifica.

§ 2°. O ocupante de funcéo gratificada fara jus a gratificagdo correspondente
constante do Anexo II1.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO

Art. 13. O provimento dos cargos publicos vagos se dara mediante a
realizacdo de concurso publico de provas e/ou de provas e titulos, para a
sele¢@o dos candidatos adequados ao exercicio das atribui¢cdes do respectivo
cargo.

§1° - O provimento no cargo e na classe observara rigorosamente a

colocagdo obtida pelo candidato aprovado no respectivo concurso publico.
(Incluido pela lei 1599/2019)

§2° - Para os cargos de Agente de Defesa Civil, Guarda Municipal, Agente
Comunitario de Satide e Agente de Endemias as provas serdo também de
aptiddo fisica, e o edital normativo do concurso publico devera indicar as
técnicas admitidas e os desempenhos minimos. (Incluido pela lei 1599/2019)

§3° - Para os cargos de Motorista, Operador de Maquinas e Equipamentos e
Auxiliar de Servigos Gerais na fungdo de trabalhador as provas serdo
também de prova pratica, e o edital normativo do concurso publico devera
indicar as técnicas admitidas e os desempenhos minimos, devendo ser
informado ainda as especificagdes dos equipamentos, materiais e
instrumentos a serem usados na prova pratica. (Incluido pela lei 1599/2019)

Art. 14. E vedada, a partir da data de publicagdo desta lei, a realizacio de
concurso publico para o provimento de cargos em extingdo constantes e
identificados no Anexo II.

Paragrafo Unico. Ficam mantidas as descri¢des das fungdes dos cargos em
extingdo, no que couber, ou adotadas a de cargos equivalentes previstos
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nesta Lei.

Art. 15. Para preenchimento dos cargos vagos de provimento efetivo serdo
rigorosamente observados os seguintes requisitos:

I-  nacionalidade brasileira;

II- idade minima de 18 (dezoito) anos ou ser emancipado na forma
prevista em Lei,

III- pleno gozo dos direitos politicos;

IV- regularidade com as obriga¢des militares, se do sexo masculino;
V- regularidade com as obrigagdes eleitorais;

VI- requisitos minimos constantes da descri¢do de cargos e fungoes;

VII- habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada, e
requisitos adicionais estabelecidos nos respectivos editais de
concurso; ¢

VIII- demais requisitos constitucionais.

Par4grafo Unico. Nio havendo a observancia do disposto neste artigo, o ato
de nomeacgdo sera considerado nulo de pleno direito e ndo gerara obrigagao
de espécie alguma para o Municipio nem direito para o beneficiario, mas
acarretard responsabilidade a quem lhe der causa.

CAPITULO VI
DA LOTACAO

Art. 16. A lotag@o de cargos e fungdes nos o6rgaos da Administragao Direta e
Indireta do Poder Executivo sera estabelecida por portaria da autoridade da
area de recursos humanos, observadas as respectivas necessidades.

§ 1° O desempenho das atividades do cargo devera ocorrer somente no
respectivo oOrgdo de lotacdo, exceto quando da realizagdo de servigos
conjuntos com outros Orgaos.

§ 2° Atendidos sempre a conveniéncia e o interesse publico, podera ocorrer
lotag@o, conforme
regulamentagdo especifica.

transferéncia  de temporaria ou permanente,

CAPITULO VII

DO SALARIO BASICO, AUXILIOS, ADICIONAIS, GRATIFICACOES E
INDENIZACOES (Redagao dada pela lei 1585/2019)

Art. 17. O salario mensal dos servidores do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Conceigdo de Macabu é composto de:

I-  Salario basico;

II-  Auxilios;
III- Adicionais e gratificagdes.

Art. 18. O salario basico ¢ a retribui¢do pecuniaria mensal devida ao
servidor pelo efetivo exercicio do cargo permanente, cujo valor sera o
correspondente a referéncia salarial em que se encontra posicionado.

§ 1°. Os valores dos salarios basicos dos ocupantes dos cargos do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Concei¢do de Macabu sdo os constantes
das tabelas do Anexo I.

§ 2°. Fica estabelecido o més de janeiro como data base, para fins de revisdo
geral anual dos salarios dos servidores do quadro de pessoal da Prefeitura
Municipal de Concei¢do de Macabu, de acordo com o inciso X do art. 37 da
Constituigdo Federal.

Art. 19. E devido aos servidores efetivos, conforme legislagio propria, as
seguintes indenizagdes (Alterado pela lei 1585/2019):

I-  Indenizagdo de transporte;
II- “Cartdo Alimentagao”.

Art. 20. Serdo concedidos aos servidores do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Concei¢do de Macabu, os seguintes adicionais e gratificagdo
natalina:

I-  adicional noturno;

II-  adicional de periculosidade;

III- adicional de insalubridade;

IV- adicional de hora extra;

V- adicional de férias;

VI- adicional de desempenho de atividade de Estado,

VII- adicional de produtividade e desempenho de atividade técnica;
VIII-adicional de dire¢do, manutengao e conservagao de veiculos;
IX- adicional por tempo de servigo - triénio;

X-  Gratificagdo Natalina;

XI- adicional de final de semana. (Incluido pela lei 1573/2019)

XII- Gratificag@o de Incentivo a Qualificagdo Profissional. (Incluido pela
lei 1614/2019)

XIII- Adicional de Assessoramento e Cooperacdo Técnica em
Execu¢do Fiscal. (Incluido pela lei 1851/2023)

Art. 21. O servidor que realizar suas atividades em horario compreendido
entre as 22:00 (vinte e duas) horas de um dia e 5:00 (cinco) horas do dia
seguinte, tera o valor da hora acrescido de mais 25% (vinte e cinco por
cento) sobre o valor da hora diurna, computando-se cada hora como 52
(cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos a titulo e adicional por
trabalho noturno.
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Art. 21-A. Os plantonistas que realizarem plantdo nos fins de semana, no
Hospital Municipal Ana Moreira (HMAM), fardo jus ao adicional de final de

semana, no importe de 10% (dez por cento) do salario-base. (Redagdo dada pela
lei 1573/2019)

Art. 22. O adicional de periculosidade ¢ devido ao servidor pelo efetivo
exercicio em atividades consideradas perigosas, na forma da legislagdo
especifica, mediante laudo técnico, no valor correspondente a 30% (trinta
por cento) do seu vencimento basico.

Art. 23. O adicional de insalubridade ¢ devido ao servidor pelo trabalho em
local ou atividade considerado insalubre, na forma da legislagdo especifica,
mediante laudo técnico, no valor correspondente a 10% (dez por cento), 20%
(vinte por cento) ou 40% (quarenta por cento) do vencimento basico do
cargo efetivo, conforme o grau minimo, médio ou méaximo de insalubridade,
respectivamente.

Paragrafo Unico. O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade
cessa com eliminagdo das condigdes ou dos riscos que derem causa a sua
concessao.

Art. 24. A hora extra, de carater eventual e excepcional, ¢ limitada ao
maximo de 2 (duas) horas diarias, sera remunerada com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento) em relagdo a hora normal de trabalho, e devera ser
requisitada pelo superior imediato do servidor devidamente justificada.

Art. 25. O adicional de férias serd pago ao servidor no més anterior do gozo,
no valor correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneragdo do més de gozo

Paragrafo Unico. As férias ndo gozadas e em via de acumulagéo por periodo
superior ao permitido por lei serdo concedidas de oficio pela Secretaria de
Administragdo.

Art. 26. Os reajustes que vierem a ser concedidos obedecerdo aos termos
estabelecidos por legislagdo municipal, observada a politica de remuneragéo
definida nesta lei, assim como o seu escalonamento e os respectivos
intersticios de niveis.

Art. 27. O Adicional de Desempenho de Atividade Exclusiva de Estado ¢
devido aos servidores investidos do poder de fiscalizagdo, de policia
administrativa, de autuacdo e aplicagdo de multa, de interdicdo, de
consultoria juridica e representagdo judicial, dentre outras previstas na
legislacdo patria, no exercicio da fungdo. (Redagio pela lei 1830/2022)

Paragrafo Unico - O adicional instituido por este artigo sera devido, nas
respectivas proporg¢des, calculadas sobre o salario-base, aos ocupantes dos
cargos de Fiscal de Tributos, 80%; Fiscal de Postura, 40%; Fiscal de Obras,
40%; Fiscal de Vigilancia Sanitaria, 40%; Fiscal de Meio Ambiente, 40%;

Guarda Municipal, 40%; Fiscal de Transporte Coletivo, 40%; Fiscal de

Rendas, 40% e Agente de Defesa Civil, 40%. (Alterado pela lei 1585/2019);
(Alterado pela lei 1599/2019); (Alterado pela lei 1834/2022); (Alterado pela lei 1830/2022)

Art. 28. O Adicional de Dire¢do, Manutengdo e Conservagdo de veiculos é
devido ao servidor desempenhando a fungdo de motorista, que seja
responsavel pelo uso e conservagdo do bem publico sob sua
responsabilidade e corresponda com o devido zelo, no exercicio da fungéo.

Pardgrafo Unico. o adicional instituido por este artigo serd devido, nas
respectivas proporgdes, calculadas sobre o salario-base, aos motoristas de
ambulancia, 40% (quarenta por cento) e demais servidores imbuidos na
fungao de motorista, 30% (trinta por cento).

Art. 29. O Adicional de Produtividade e Desempenho de Atividade Técnica
¢ devido ao servidor, constante da Classe “B”, responsavel por atribuigdes
que exija constante atualizagdo de seu conhecimento, seja por modernizagéo
tecnologica d ambiente da Prefeitura; pelas constantes mudancas dos
proprios instrumentos de trabalho por modificagdes instituidas pelos orgaos
de controle, por exigéncia legal, e no exercicio da fungao.

§1° - O adicional instituido por este artigo sera devido, na pro por¢do de
30% (trinta por cento) do salario-base, aos Técnicos de Enfermagem,
Técnicos de Laboratorio, Técnicos em Imobilizagdes Ortopédicas (Técnico
em Aparelho Gessado), Técnicos em Radiologia (Técnico em Raio-X),
Técnicos em Informatica, Técnicos em Edificagdes, Técnicos Agricolas,

Técnico em Contabilidade, Topografos e Auxiliar em Satide Bucal. (Redagio
dada pela lei 1599/2019).

§2° - Nao tera direito a percepg¢do do Adicional de Produtividade e

Desempenho de Atividade Técnica o servidor ausente em virtude de: (Incluido
pela lei 1599/2019).

1. licenga para desempenho de mandato eletivo;

II. licenga para concorrer a mandato eletivo

II1. licenga para desempenho de mandato classista;

IV. licenga para tratamento de pessoa da familia;

V. licenga para tratamento de saude e/ou licenca maternidade;

VL. licenga prémio;

VII. férias;

VIILI. faltas, ainda que justificadas, no més;

IX. exercicio de outro cargo no Municipio, de provimento em comissao;
X. cumprimento de penalidade disciplinar de suspensio;

XI. cessdo ou permuta para ter exercicio em outro orgdo ou entidade.

Art. 30. O servidor concursado da Prefeitura de Concei¢do de Macabu faz
jus a receber um adicional por cada trés anos de efetivo exercicio triénio,
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correspondente a 3% (trés por cento) do seu salario-base, excluidos os
adicionais temporarios, e limitado ao maximo de 12 (doze) triénios, ou seja,,
de 36 (trinta e seis) anos de efetivo trabalho.

Art. 31. A gratifica¢do natalina correspondera a soma do vencimento basico,
da comissdo por exercicio de cargo comissionado, e demais vantagens
permanentes e transitorios devidas ao servidor a razdo de 1/12 (um doze
avos) da remuneragdo mensal recebida no ano, e sera paga até o dia 20 do
més de dezembro de cada ano. (Alterado pela lei 1585/2019)

Paragrafo Unico. O valor da gratificagio pelo exercicio de cargo em
comissdo na gratificagdo natalina correspondera a soma de 1/12 (um doze
avos) da gratificacdo do cargo, por més de efetivo exercicio.

Art. 31-A. Fard jus a gratificagdo prevista no artigo 20, inciso XII, o servidor
que possuir qualificagdo profissional superior ao exigido para o provimento

no cargo de que ¢ titular, conforme anexo VI desta Lei. (Incluido pela lei
1614/2019)

§1° - O valor da gratificagdo serd no importe de 20% (vinte por cento), 25%
(vinte e cinco por cento), 30% (trinta por cento) e 35% (trinta e cinco por
cento), incidente sobre o saldrio-base, aos detentores dos cursos de

Graduagdo, Pos-Graduagdo, Mestrado e Doutorado, respectivamente.
(Incluido pela lei 1614/2019)

§2° - Somente fara jus a gratificagdo, o servidor que solicitar através do
Protocolo Geral e apresentar o certificado de conclusdo, em sua respectiva
area de atuacdo e cargo de que ¢é titular. (Incluido pela lei 1614/2019)

§3° - Na hipotese de o servidor apresentar mais de uma qualificagdo, este
devera optar apenas por uma gratificagdo. (Incluido pela lei 1614/2019)

Art. 31-B. Fara jus a gratificacdo prevista no artigo 20, inciso XIII, o
servidor que estiver a disposi¢éo do Cartorio de Divida Ativa da Comarca do

Municipio de Concei¢do de Macabu, bem como os servidores devidamente
designados, lotados na Procuradoria Geral Municipal que desempenham
atribui¢es diretamente ligadas aos encargos do municipio elencados no

cumprimento do Convénio junto ao TJRJ, no exercicio da fungdo. (Incluido
pela lei 1851/2023)

§1° - O valor da gratificagdo sera no importe de 80 % (oitenta por cento),
sobre o salario base do servidor. (Incluido pela lei 1851/2023)

§2° - A designagdo dos servidores lotados na Procuradoria sera feita pelo
Procurador Geral Municipal por ato proprio. (Incluido pela lei 1851/2023)

CAPITULO V1II
DAS JORNADAS DE TRABALHO

Art. 32. A jornada de trabalho sera de:

IL

III.

Iv.

VL

40 (quarenta) horas semanais para as fungdes administrativas de
execucdo e apoio, agente de satde, agente de endemias, agente
comunitario de satde, odontdlogo do PSF, enfermeiro do PSF,
técnico de enfermagem, médico de familia, almoxarife, auxiliar
administrativo, auxiliar de creche, auxiliar de enfermagem,
auxiliar de laboratério, auxiliar de nutri¢do, auxiliar de servigos
escolares, auxiliar de servigos gerais, auxiliar esportivo, bombeiro
hidraulico, borracheiro, calceteiro, carpinteiro, copeiro, costureira,
coveiro, cozinheiro, digitador, eletricista, lavadeira, lavador de
veiculos, mecanico, merendeira, motorista, operador de maquinas,
padeiro, pedreiro, pintor, recepcionista, recreador, servente,
servente de obras, soldador, telefonista, tratorista, agente
administrativo, fiscal de meio ambiente, fiscal de posturas,
assistente administrativo, atendente de consultorio dentario,
auxiliar de saude bucal, auxiliar de secretaria, cuidador, fiscal de
obras, fiscal de tributos, fiscal de vigildncia sanitaria, guarda
municipal, técnico agricola, técnico em contabilidade, técnico em
edificagdes, técnico em informatica e topdgrafo, fiscal de

transporte coletivo, conforme consta do Anexo II desta Lei.
(Redacdo dada pela lei 1585/2019)

25 (vinte e cinco) horas semanais para as fungdes de: professor

orientador educacional, professor supervisor educacional,
professor orientador pedagogico, pedagogos; professor de
educacdo basica, infantil ¢ de ensino fundamental de primeiro
segmento, professor de educagdo basica ensino fundamental
segundo segmento, professor de educacdo especial, professor de

educacio fisica, professor de informatica educativa. (Alterado pela
lei 1565/2018);(Alterado pela lei 1831/2022)

24 (vinte e quatro) horas semanais para as fun¢des de Técnico em
Radiologia (ex-técnico em raio x), enfermeiro plantonista,
farmacéutico plantonista, assistente social plantonista, médico

plantonista socorrista e médico plantonista especialista. (Alterado
pela lei 1596/2019); (Alterado pela lei 1599/2019)

20 (vinte) horas semanais para as fungdes de assistente social,
farmaceéutico, fisioterapeuta, fonoaudidlogo, enfermeiro, médico
veterindrio, nutricionista, odontologo, psicologo, médico de
ambulatorio, psicopedagogo e Terapeuta Ocupacional. (Alterado

pela lei 1565/2018); (Alterado pela lei 1599/2019); (Alterado pela lei
1831/2022)

30 (trinta) horas semanais para fungdes de Procurador, Analista de
Sistemas, Arquiteto, Bidlogo, Contador, Engenheiro Civil,

Jornalista, Engenheiro Ambiental, Arquivista e Fiscal de Rendas.
(Alterado pela lei 1585/2019); (Alterado pela lei 1590/2019) (Alterado pela lei
1596/2019); (Alterado pela lei 1599/2019)

Em regime de 24 (vinte e quatro) horas por 72 (setenta e duas)
horas: copeiro, cozinheiro, motorista, recepcionista, auxiliar de
servigos gerais e servente plantonistas do Hospital Municipal Ana
Moreira; cuidador plantonista; guarda municipal plantonista,
agente de defesa civil e Auxiliar de Servigos Gerais na fungdo de
Magqueiro; (Alterado pela lei 1599/2019)

VII. Em regime de 24 (vinte e quatro) horas por 72 (setenta e duas)
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horas: copeiro, cozinheiro, motorista, recepcionista, auxiliar de
servicos gerais e servente plantonistas do Hospital Municipal Ana
Moreira; cuidador plantonista; guarda municipal plantonista,
agente de defesa civil e Auxiliar de Servigos Gerais na fungdo de
Magqueiro. (Alterado pela lei 1554-2018); (Alterado pela lei 1599/2019)

§1° Fica vedada a realizagdo de jornada de trabalho em desacordo com o
estabelecido nesta lei, exceto para os servidores de concursos anteriores a
esta Lei, que poderdo optar pelas jornadas de trabalho dispostas nos editais
dos respectivos concursos, ou pela jornada de trabalho deste capitulo,
mediante termo assinado, exceto aos profissionais do magistério descrito no
inciso II deste artigo que obedecera ao disposto no Capitulo IV do Titulo IIT
desta Lei, cabendo aos 6rgdos de gestdo de pessoal zelar pelo cumprimento
deste dispositivo notificando as autoridades competentes em caso de
eventual descumprimento.

§ 2° Para os servicos que exijam atividades continuas podera ser adotado
regime de turnos de trabalho e escalas de revezamento, mensalmente
organizada, sem comprometimento da jornada regular do cargo, conforme
regulamento especifico.

§ 3° Para os servidores que laborem em regime de turnos de trabalho e
escalas de revezamento, de que trata o paragrafo anterior, ocorrera, sempre
que necessario, a compensagdo da jornada de trabalho excedente em uma
semana pela jornada ndo cumprida integralmente em outra, dentro do més.

Art. 33. Os ocupantes de fungdes gratificadas e de cargos comissionados
terdo jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

CAPITULO IX
DA AVALIACAO FUNCIONAL

Art. 34. O Executivo Municipal devera, mediante ato proprio, criar sistema
de avaliagdo funcional periddica composto preferencialmente de fatores
objetivos, conforme regulamento especifico.

§ 1° As avaliagdes, que realizadas em periodos de doze meses, poderdo ser
aplicadas em mais de uma etapa.

§ 2° A avaliacdo funcional devera orientar as politicas de recursos humanos,
sempre que conveniente a melhoria da eficiéncia e da qualidade dos servigos
publicos, conforme segue:

1. Promogoes nas carreiras;

II.  Designagdes para fungdes de confianga;

III. Sistema de beneficios e vantagens;

IV. Sistema de remogao de o6rgao de lotagdo ou local de trabalho;
V. Processos disciplinares; e,

VI. Processos de demissdo por insuficiéncia de desempenho.

§ 3° O disposto no inciso VII do paragrafo anterior obedecera aos preceitos
estabelecidos em lei complementar que vier a regulamentar o art. 41, §1°, III
da Constituigdo Federal.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 35. O Executivo Municipal devera estimular a capacitagdo e
desenvolvimento dos ocupantes de cargos efetivos, visando atender as
necessidades dos cargos e carreiras criados por esta lei e melhorar os
resultados de eficiéncia e qualidade dos servigos publicos.

Paragrafo tnico Para a consecugdo dos objetivos deste artigo o Executivo
devera indicar servidores para participarem de cursos de capacitagdo
direcionando recursos no or¢gamento anual.

Art. 36. Os cursos e palestras, de carater objetivo e pratico, serdo
ministrados:

Sempre que possivel, pela Administragio Direta e Indireta do Poder
Executivo com a utilizagdo de integrantes do quadro de pessoal do

Municipio;
I.  Mediante contratagdo de servicos com entidades e/ou
profissionais especializados; e,
II. Mediante o encaminhamento de pessoal a instituigdes

especializadas sediadas ou ndo no Municipio.

Art. 37. As diregoes e chefias de todos os niveis hierarquicos participarao
dos programas de capacitagdo e desenvolvimento:

1. Identificando e emitindo parecer, na analise dos resultados do
plano de metas de seu 6rgdo e nos instrumentos de avaliagdo
funcional, sobre quem deve participar dos programas de
treinamento e sobre as respectivas caréncias a serem supridas;

II.  Facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessarias para que os
afastamentos ndo causem prejuizo ao funcionamento regular dos
Servigos;

III. Desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores
de treinamento; e, Submetendo-se aos programas de treinamento
adequados as suas atribuicdes.

TITULO 111
DO MAGISTERIO MUNICIPAL
CAPITULO1
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DO GRUPO DE CARREIRAS DO MAGISTERIO

Art. 38. As carreiras do magistério ptblico municipal t€ém como principios

basicos:

L

II.

MI.

Iv.

VL

VIL

A profissionalizagdo que pressupde vocagdo e dedicacdo no
magistério e qualificagdo profissional, com remuneragido condigna
e condigdes adequadas de trabalho;

A valorizagao da do

conhecimento;

do desempenho, qualificagdo e

Ingresso exclusivamente por concurso de provas e titulos,
observando as fungdes especificas;

Remuneracdo condigna aos profissionais do magistério, com
vencimento inicial de carreira, com nivel médio na modalidade
Normal, nunca inferior ao valor correspondente ao Piso Salarial
Profissional Nacional, nos termos da Lei Federal n°® 11.738/2008,
sendo garantida a percepg¢do superior ao salario-minimo para a
menor jornada.

Aperfeicoamento profissional continuado;

Valorizagdo da qualificacdo profissional de acordo com as
determina¢des da Lei de Diretrizes e¢ Bases da Educagdo
Nacional;

Implantacdo de politicas de avaliagdo do Sistema Municipal de
Ensino, da Unidade de Ensino e de desempenho profissional, com
base em fatores objetivos, a partir de critérios democraticos;

VIII. Valorizagdo e mobilizagdo dos profissionais do magistério para

IX.

fazer cumprir o compromisso para assegurar
permanéncia, conclusdo e o sucesso de todas as criangas, jovens e
adultos matriculados nas diversas Unidades de Ensino municipais;

0 acesso,

Aplicacao integral dos recursos vinculados a manutengdo e
desenvolvimento do ensino, conforme dispde os § 5° e 6° do art.
69 da LDB, além de outros eventualmente destinados a educagéo
e o respeito ao percentual minimo para pagamento dos integrantes
do magistério;

Gestdo democratica do ensino publico municipal.

Art. 39. As possibilidades de carreiras, de acordo com o respectivo cargo,
estdo classificadas em carreira por conhecimento, carreira por competéncias

¢ habilidades e carreira por merecimento, conforme segue:

L

II.

Carreira por conhecimento: ¢ o conjunto de referéncias na tabela
de vencimentos, que
profissional,

visa incentivar o aperfeigoamento

Carreira por competéncias e habilidades: ¢ o conjunto de classes
de um mesmo cargo, com a fungdo de valorizar as competéncias e
habilidades individuais; e

III.

Art. 40.

Carreira por merecimento: ¢ o conjunto de niveis na tabela de
vencimentos que visa incentivar a melhoria do desempenho e dos
resultados individuais e coletivos.

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do Magistério Publico

Municipal, instituido por esta Lei, tem como objetivo o aperfeicoamento
profissional continuo e a valorizagdo do professor, através de remuneracdo
condigna, bem como a melhoria de desempenho, de produtividade e da

qualidade dos servigos prestados a populagdo do Municipio.

Art. 41.

Para os efeitos do quadro do Magistério Ptblico Municipal sdo

adotadas além daquelas previstas no art. 2°, as seguintes defini¢oes:

L

IL

II1.

Iv.

VL

Art. 42.

Sistema municipal de ensino: o conjunto de institui¢cdes e Orgaos
que, sob acdo normativa do Municipio, realizam atividades de
educacio;

Magistério publico municipal: composto pelos professores
titulares dos cargos das carreiras de magistério que atuam nas
unidades escolares e/ou nos demais orgdos publicos do Sistema
Municipal de Ensino, desempenham atividades de docéncia ou de
suporte técnico pedagdgico com vistas a atingir os objetivos da
educagio;

Professor: servidor titular de cargo efetivo do grupo de carreiras
do magistério publico municipal;

Fungdes de magistério: atividades de docéncia ou de suporte
técnico pedagogico exercidas nas unidades de ensino e nos
demais orgdos do Sistema Municipal de Ensino por professores
titulares dos cargos previstos no Anexo II desta Lei;

Atividades de docéncia: aquelas exercidas pelo professor titular
de cargo efetivo previsto no Anexo II desta Lei, nas turmas
regulares, nas turmas especiais, nas oficinas pedagogicas, nas
oficinas extracurriculares com carater pedagdgico e no auxilio a
docéncia de classe; e

Atividades de suporte técnico pedagogico: aquelas exercidas pelo
professor titular de cargo previsto no Anexo II desta Lei, em
atividades de administracdo, planejamento, inspe¢ao, supervisao,
elaboragdo de documentacdo pedagdgica e escolar, avaliagdo e
orientag¢do, realizadas nas unidades de ensino ou nos demais
orgaos do sistema municipal de ensino.

O Quadro de Cargos sera composto de cargos efetivos, providos

mediante concurso publico.
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Paragrafo tnico O quantitativo de cargos efetivos sera dimensionado pelo
Poder Executivo e observara, estritamente, as necessidades da prestacdo dos
servigos de educacdo a populagdo e a legislagdo patria.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA DO MAGISTERIO

Art. 43. O Grupo de Carreiras do Magistério ¢ composto de cargos de
provimento efetivo cujas atribuigdes abrangem o exercicio das fungdes de
magistério Para os efeitos do disposto no § 5° do art. 40 e no § 8° do art. 201
da Constituicdo Federal, sdo consideradas fun¢des de magistério as
exercidas por professores e especialistas em educagdo no desempenho de
atividades educativas, quando exercidas em estabelecimento de educag@o
basica em seus diversos niveis ¢ modalidades, incluidas, além do exercicio
da docéncia, as de dire¢do de unidade escolar e as de coordenacdo e
assessoramento pedagogico.

§ 1°. Os cargos de provimento efetivo estdo organizados de acordo com a
natureza de suas atribui¢des, conforme o Anexo II desta Lei.

§ 2°. Os cargos sdo constituidos por classes, fungdes, referéncias e niveis que
visam valorizar as habilidades, as competéncias, o conhecimento, o
desempenho e os resultados dos respectivos ocupantes.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO DO MAGISTERIO

Art. 44. A jornada de trabalho para as fun¢des do grupo de carreiras do
magistério atendera as disposi¢des do art. 32, inciso II desta Lei, e mais as
seguintes:

§ 1° Atendendo a situagdes preexistentes a data desta Lei, poderdo ser
adotadas jornadas diversas da estabelecida a funcdo, observada a

proporcionalidade do vencimento.

§ 2°. Fica vedada a realizagdo de jornada de trabalho em desacordo com o
estabelecido nesta Lei, cabendo aos orgdos de gestdo de pessoas zelarem
pelo cumprimento deste dispositivo notificando as autoridades competentes
em caso de eventual descumprimento.

§ 3° Fica extinta a jornada semanal de trabalho do professor de 22 (vinte e
duas) horas e 30 (trinta) minutos.

Art. 45. A jornada semanal de trabalho do Professor, em fungdo docente,
compreendera 25 (vinte e cinco) horas, a saber:

I. 20 (vinte) horas de atividades de regéncia de classe;

II. 5 (cinco)
acompanhadas pelos

horas de atividades pedagogicas semanais,

Orientadores Pedagogicos, que serdo

destinadas:

a) a colaboragdo com a administracdo escolar, as reunides pedagogicas, a
articulagdo com a comunidade e ao aperfeigoamento profissional, de acordo
com a proposta pedagogica de cada Unidade de Ensino.

Parégrafo Unico. Os dias e horarios das atividades pedagdgicas semanais
serdo definidos pela Unidade de Ensino, sob a supervisio da Secretaria
Municipal de Educagdo SEMEC.

Art. 46. Cabera a Diregdo Escolar acompanhar, juntamente com o Conselho
Escolar, o cumprimento das horas semanais de regéncia de classe, atividades
coletivas e planejamento pedagogico, sendo a confec¢do da Folha de Ponto
efetuada a partir de tais registros.

Art. 47. Os Servidores integrantes do Magistério Piblico Municipal, em
Regéncia de Classe fardo jus a 45 (quarenta e cinco) dias de férias anuais
cujo usufruto se dara em duas etapas:

1. 30 (trinta) dias, no més subsequente ao término do ano letivo, e

II. 15 (quinze) dias ap6s o término do 1° semestre escolar.

Art. 48. A duragdo do modulo de hora/aula, quando da regéncia de sala sera
de 50 (cinquenta) minutos preservada a carga horaria anual do aluno e o
quantitativo de dias letivos legalmente exigidos.

§ 1°. A Educacdo Infantil, o 1° Segmento do Ensino Fundamental ¢ a
Educagdo de Jovens e Adultos observardo determinagdes proprias para a
defini¢do de suas cargas horarias.

Art. 49. O professor em regéncia de sala deve cumprir o nimero de
horas/aula definido pelo calendario escolar, devendo recupera-la quando, por
motivo de forga maior, estiver impossibilitado de comparecer a Unidade de
Ensino, ndo ocorrendo quaisquer 6nus ao servidor.

§ 1°. A recuperagdo das eventuais faltas justificadas podera ocorrer mediante
atividade extraclasse, via plano de estudo, desde que o aluno ndo tenha tido
prejuizo na sua carga horaria minima exigida.

§ 2°. As atividades escolares ndo se realizam exclusivamente na sala de aula,
mas em outros locais adequados a trabalhos tedricos e praticos, a leituras,
pesquisas ou atividades em grupo, treinamento e demonstragdes, contato
com o meio ambiente e com as demais atividades humanas de natureza
cultural e artistica, visando a plenitude da formacao de cada aluno.

Art. 50. O ocupante de funcdo gratificada tera jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas, que devera ser acompanhada e controlada pela autoridade a
que estiver subordinada:

Mediante relatério mensal que sintetize as atividades realizadas e ateste a
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assiduidade ao servico a que esta vinculado; ou

Mediante formulario de controle de frequéncia que registre o cumprimento
da jornada.

§ 1°. A gratificac@o percebida em razdo do exercicio de func¢do de confianca
ndo sera objeto de incorporagio.

§ 2°. Mediante Portaria com prazo determinado, sera concedido ao professor
que vier a substituir o professor titular, em sala de aula, o Regime de Tempo
Integral - RTL. O RTI apenas serd concedido nos casos de: licengas,
afastamento preventivo mediante processo disciplinar, demissdo ou
exoneragdo a pedido. (Alterado pela lei 1573/2019)

CAPITULO V
DA GRATIFICACAO DE REGENCIA DE CLASSE

Art. 51. A Gratificagdo de Regéncia de Classe sera concedida ao professor
docente, em efetivo exercicio de regéncia de classe, nas Unidades Escolares.
Paragrafo Unico. Entende-se por fungdo de docéncia a exercida pelo
professor em efetivo exercicio de regéncia de classe, que compreende
atividades de planejar e ministrar aulas, orientar e avaliar a aprendizagem
dos alunos, em consonancia com o projeto Politico-pedagdgico da Unidade
Escolar.

Art. 52. O valor da Gratificagdo de Regéncia de Classe correspondera ao
percentual de 14% (quatorze por cento) baseado no Piso Salarial do
Magistério.

CAPITULO VI
DA GRATIFICACAO DE DIRECAO

Art. 53. Fica instituida a Fung@o Gratificada de Diregdo que sera concedida
ao grupo de profissionais que trabalham como Diretores e Diretores
Adjuntos das Unidades de Ensino, membros concursados do quadro do
Magistério Publico Municipal, nomeados pelo Chefe do Poder Executivo
para o exercicio da funcdo, a saber:

I.  Diretor e Diretor Adjunto

a) Requisito para a fungdo Formagdo em Curso de Graduagdo em
Pedagogia ou outra Licenciatura Plena, com experiéncia minima
de 02 (dois) anos na atividade docente em estabelecimento de
ensino da educagdo basica seja na esfera publica ou privada.

b)  Atribuigdes
articulagdo de todas as agdes pedagodgicas e administrativas da
Unidade de Ensino, a fim de assegurar a consecug@o dos objetivos
do processo educacional, e outras atribuicdes contidas no

da fungdo Realizar coordenacdo, mediacdo e

Regimento Escolar da Rede Municipal de Ensino de Conceigéo de
Macabu.

Art. 54. A gratificacdo de Direcdo dos Diretores sera de acordo com a
classificagdo e quantidade de alunos na Unidade Escolar em que exerce a
fungdo de direcdo, com o percentual especificado na tabela a baixo, baseado
no Piso Salarial do Magistério.

Numero de alunos | Classificacao | Gratificacao
Mais de 251 alunos A 80%
De 101 a 250 alunos B 70%
Até 100 alunos C 60%

Paragrafo Unico - Caso exista Diretor e/ou Diretor Adjunto que ndo
preencha os requisitos da alinea “a” do artigo 53 quando da publicacdo desta
lei e esteja em pleno exercicio da fungdo, terd concedido prazo maximo de 5
(cinco) anos para a obtengdo dos requisitos, sob pena de ndo poder exercer a
fungdo gratificada de direcdo. (Incluido pela lei 1565/2018)

Art. 55. A gratifica¢@o de Diregdo de Diretor Adjunto sera de 50%, baseado
no Piso Salarial do Magistério, conforme a discriminag@o abaixo e tabela do
Anexo II desta Lei.

I. A Unidade Escolar com atendimento em dois turnos, com a
classificag@o A, tera direito a um (1) Diretor Adjunto.

II. A Unidade Escolar com atendimento do Ensino Fundamental II,
em dois (2) turnos, tera direito a um (1) Diretor Adjunto.

III. A Unidade escolar com atendimento em trés (3) turnos tera direito
a dois (2) Diretores Adjuntos.

§5°. Em ndo havendo necessidade do acompanhamento presencial das aulas,
o servidor devera retornar ao seu cargo de origem, comunicando sua volta a
Administragdo através de Processo Administrativo protocolado para este
fim.

CAPITULO VII
DA GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 56. Fica concedida a titulo de incentivo profissional, gratificagdo pela
escolaridade nos seguintes termos:

1.  Professor de Nivel Médio:

a) Curso Adicional Licenciatura curta magistério: 10% (dez por
cento), sobre o salario-base;
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b) Curso Superior Licenciatura Plena Magistério: 20% (vinte por
cento), sobre o salario-base;

c) Curso de Pos-graduagdo Magistério: 25% (vinte e cinco por
cento), sobre o salario-base;

d) Curso de Mestrado: 30% (trinta por cento); sobre o salario-base;
(Incluido pela lei 1573/2019)

e) Curso de Doutorado: 35% (trinta e cinco por cento), sobre o
salario-base.(Incluido pela lei 1573/2019)

II. Pedagogo, Professor de Educagdo Fisica, Professor Supervisor
Educacional, Professor Orientador Educacional, Professor
Orientador Pedagogico, Professor de Informatica Educativa,
Professor de Educagdo Basica: Segundo Segmento Modalidade
Regular e Educacdo de Jovens e Adultos (Fases: VI, VII, VIII e
IX (Alterado pela lei 1573/2019) (Alterado pela lei 1831/2022).

a) Curso de Pos-graduagdo Magistério: 25% (vinte e cinco por
cento), sobre o salario-base;(Incluido pela lei 1573/2019)

b) Curso de Mestrado: 30% (trinta por cento), sobre o salario-base;
(Incluido pela lei 1573/2019)

c¢) Curso de Doutorado: 35% (trinta e cinco por cento), sobre o
salario-base. (Incluido pela lei 1573/2019)

Paragrafo Unico — Para concessio do incentivo supracitado, a qualificagio
profissional, no que tange aos cursos de Mestrado e Doutorado, deverdo ser
obrigatoriamente na area do Magistério. (Incluido pela lei 1614/2019)

CAPITULO VIII
DA LICENCA PARA ESTUDOS

Art. 57. O servidor, de acordo com o Art. 67, Inciso II da Lei de Diretrizes e
Bases da Educacdo Nacional LDB/96 tera direito a licenga para estudos
destinados a curso de Mestrado e Doutorado, nas seguintes condigdes:

I.  apos cumprimento do estagio probatorio;

II. apdés a comprovagdo da relevancia do curso para a fungdo
exercida;

III. curso na area de Educagdo ou que possua afinidade com a mesma;

IV. néo estar respondendo a inquérito administrativo ou sindicancia
de qualquer natureza;

V. ndo possuir um numero superior a 03 (trés) faltas injustificadas,
nos ultimos 5 (cinco) anos que antecedem a solicitagdo da prevista
no caput do art. 57. (Alterado pela lei 1573/2019)

VI. apresentagdo de documentacdo comprobatdria de aprovagdo em
curso de Mestrado ou Doutorado.

Paragrafo Unico - Apenas os servidores da Classe “E” e “E1” Anexo II desta

Lei, terdo direito a essa licenga para Estudos. (Alterado pela lei 1573/2019)

Art. 58. A licenga podera ser concedida para um periodo maximo de 1 (um)
ano, prorrogavel por igual periodo, no caso de mestrado, e de 2 (dois) anos,
prorrogavel por igual periodo, no caso de doutorado ou pés-doutorado, sem
prejuizo de seus vencimentos.

§1°. O servidor devera apresentar, semestralmente, durante o gozo da
licenga para estudos, declaragdo ou documento equivalente que comprove
regularidade de frequéncia e aproveitamento.

§2°. O servidor que for contemplado com a Licenga para Estudos fica
obrigado, apds a conclusdo do curso, a ter efetiva atuagdo no Sistema
Municipal de Ensino por um periodo igual ao do tempo da licenga
concedida.

§3°. Apos o término da licenga, caso o servidor venha requerer a sua
exoneragdo, ou seja,, exonerado por iniciativa do Executivo apos a
conclusdo do devido processo administrativo disciplinar, e antes de cumprir
intersticio previsto no caput deste artigo, devera ressarcir aos cofres publicos
o valor correspondente ao periodo integral de afastamento.

§4°. O prazo minimo para a concessao de outra licenca para estudos ¢ de trés
anos, a contar da data da conclusdo do curso da primeira Licenga para
Estudos.

Art. 59. O beneficio da referida licenga so se aplica aos profissionais lotados
nas Unidades de Ensino e na Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura
SEMEC. (Redagao dada pela lei 1585/2019)

Art. 60. O procedimento para essa concessdo, bem como o seu
monitoramento, sera efetuado pela Secretaria Municipal de Educagdo e
Cultura - SEMEC, com andlise da Procuradoria Geral do Municipio e
parecer final do Poder Executivo. (Redagio dada pela lei 1585/2019)

Art. 61. O quantitativo de profissionais contemplados com a Licenga para
Estudos, anualmente, ndo excedera ao total de 2 (dois) do nimero de
servidores da Classe “E” e “E1”. (Alterado pela lei 1573/2019)

Art. 62. A solicitag@o da referida Licenga para Estudos sera efetuada através
de Processo Administrativo protocolado para este fim encaminhado a
Secretaria Municipal de Educagdo - SEMEC. (Redagio dada pela lei 1585/2019)

TITULO IV
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CAPITULO 1
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DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 63. Este titulo define o Quadro de Cargos em Comissdo, sua estrutura,
vagas, vencimentos, reserva de vagas a ocupante de cargos efetivos e demais
disposigdes pertinentes.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA

Art. 64. O quadro de cargos em comissdo constante do Anexo IV desta Lei,
esta disposta em:

I.  Quadro de Agentes Politicos; e,
II.  Quadro de Cargos de Assessoramento Superior.

§1°. O quadro quantitativo de agentes politicos correspondera,

automaticamente, aos cargos de Dire¢do Superior Secretarias Municipais, da
estrutura organizacional instituida por lei competente.

CAPITULO 111
DA REMUNERACAO

Art. 65. Os ocupantes de cargos comissionados fardo jus aos vencimentos
constantes da estrutura organizacional instituida por lei competente.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 66. Os cargos em comissdo serdo providos mediante livre escolha do
Prefeito do Municipio dentre as pessoas que satisfagam os requisitos legais
para investidura no servigo publico.

Paragrafo Unico. Deverdo ser escolhidos, preferencialmente, aqueles que
preencherem os requisitos especificos do cargo.

CAPITULO V
DA LOTACAO

Art. 67. O ato de lotagdo dos ocupantes de cargos comissionados devera
dispor que:

I.  Os agentes politicos ocupantes de cargos de Diregdo Superior
Secretarios Municipais, deverdo ser lotados nos respectivos

orgdos em que sdo titulares; e,

II. Os cargos de gestdo e assessoramento serdo lotados nas
Secretarias Municipais e no Gabinete do Prefeito.

Art. 68. Aos integrantes do quadro de cargos em comissdo aplicar-se-a o
disposto no artigo 33 desta lei.

1. Estruturacdo do sistema de avaliagdo funcional, conforme
disposto no artigo 34, no prazo de 6 (seis) meses, contados a partir
da data da publicagao desta Lei;

II. Instituicdo de sistema de capacitagdo e desenvolvimento
profissional, conforme disposto nos artigos 35 a 37, no prazo de 6
(seis) meses contados a partir da data da publicaggo desta Lei;

III. As promog¢des por merecimento previstas no art. 7° e 8° poderao
ser requisitadas apos esta lei entrar em vigor, sem prejuizo da sua
contagem de tempo.

CAPITULO VI
DAS JORNADAS DE TRABALHO

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 69. O Executivo emitira atos administrativos caso necessarios a
implementagdo deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, dentre eles:

1. Estruturagdo do sistema de avaliagdo funcional, conforme
disposto no artigo 34,no prazo de 6 (seis) meses, contados a partir
da data da publicagdo desta Lei;

II. Instituicdo de sistema de capacitagdo e desenvolvimento
profissional, conforme disposto nos artigos 35 a 37, no prazo de 6
(seis) meses contados a partir da data da publicacéo desta Lei;

III. As promog¢des por merecimento previstas no art. 7° e 8° poderdo
ser requisitadas apos esta lei entrar em vigor, sem prejuizo da sua
contagem de tempo.

Art. 70. O Executivo devera elaborar codigo de ética e prerrogativas aos
integrantes das Carreiras de Estado previstas nesta lei, que devera integrar o
Estatuto do Servidor Municipal, e encaminha-lo para aprovagdo do
legislativo no prazo de 120 (cento e vinte) dias, contados da publicago desta
lei.

Art. 71. Os proventos dos servidores inativos e pensionistas serdo revistos na
mesma proporgao dos servidores ativos desde que tenham paridade.
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Art. 72. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS instituido por esta
lei, sera objeto de revisdo permanente, através de Comissdo especialmente
nomeada para tal fim, com mandato de 2 (dois) anos, permitida a
prorrogagdo por igual periodo. Em caso de vacdncia de membro da
Comissdo, o titular de Secretaria correspondente nomeard outro em
substituigdo.

§ 1°. A Comissdo Permanente de Revisdo do PCCS, referida no caput deste
artigo, contara com 3 (trés) membros efetivos a serem designados pelos
titulares das Secretarias de Administragdo, Fazenda e Educagao.

§ 2°. A Comissao Permanente de Revisdo do PCCS sera supervisionada e
coordenada pelo titular da Secretaria de Administrago.

§ 3°. A Comissdo Permanente de Revisdo do PCCS contara com o apoio dos
orgdos de gestdo de pessoal para a obtengdo de dados, informagdes e
relatorios que julgar pertinentes as deliberagdes.

Art. 73. O servidor que julgar ter sido suprimido ou modificado qualquer
direito seu previsto na legislagdo anterior, podera no prazo de 60 (sessenta)
dias, contados da data da publicagdo desta lei, peticionar o que julgar de seu
direito, em requerimento devidamente fundamentado.

§ 1° A Secretaria de Administracdo designara comissdo que analisara e
decidira sobre os recursos apresentados no prazo de trinta (30) dias,
contados do protocolo do pedido.

§ 2°. A comissao de que trata o § 1° acima, sera composta por representante
da secretaria onde lotado o servidor, e por representante da Procuradoria
Geral do Municipio.

§ 3°. Depois de decorrido o prazo previsto no caput deste artigo e o do § 1°,
e em havendo procedéncia nos requerimentos analisados, o Executivo
promovera as alteragdes necessarias, encaminhando projeto de lei ao
Legislativo com as corre¢des pertinentes, no prazo de até trinta (30) dias,
contados da data da decisdo do Gltimo recurso analisado.

§ 4°. Nao sendo acatado o requerimento de revisdo, podera ser apresentado
recurso a instdncia superior, nos termos do art. 99 e seguintes da Lei
Municipal n® 81/1991 Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Conceigdo de Macabu.

Art. 74. Sdo partes integrantes desta lei os anexos a seguir relacionados:

I.  Anexo I Tabela de Classes € Vencimentos;

II.  Anexo II Quadro de Cargos Efetivos, suas atribuigdes, classes e
cargos em extingao;

II.  Anexo III Quadro de Fungdes Gratificadas;

IV. Anexo IV Quadro de Cargos Comissionados;

V. Anexo V — Quadro de Pessoal Permanente

Munieipal(Revogado

Art. 75. A presente Lei incorporou no salario-base de cada classe os direitos
publicos na forma de
complementos, gratificagdes e outros beneficios financeiros com a finalidade
de garantir a equivaléncia salarial minima permitida na legislagao patria.

anteriormente  concedidos aos servidores

Art. 76. Em decorréncia das alteragdes introduzidas por esta lei, devera o
Poder Executivo, no prazo de até 120 (cento e vinte) dias, a partir da data da
publicacdo desta Lei, efetuar as alteracdes necessarias na Lei Municipal n®
81/ 1991 Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Conceigdo de
Macabu.

Art. 77. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicag@o, produzindo seus
efeitos financeiros a partir do més de dezembro de 2018, revogadas todas as
disposigdes em contrario.

Paragrafo Unico. Considerando que o efeito financeiro desta Lei sera
produzido no més de dezembro do corrente ano, e que os valores da tabela
de Classes e Vencimentos Anexo I desta Lei, foram estimados acima do
valor fixado para saldrio-minimo do ano de 2019, em consondncia com o
disposto no art. 7°, inciso IV, e art. 39 da Constituicdo Federal e as Simulas
15 e 16 do Supremo Tribunal Federal STF, ndo sera aplicada no més de
janeiro de 2019, a revisao geral anual prevista no § 2° do art. 18 desta Lei.

Conceigao de Macabu, 05 de dezembro de 2018
Cléaudio Eduardo Barbosa Linhares
Prefeito Municipal
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ANEXO II
CONTEUDO DOS CARGOS DA CLASSE “A”

CARGO: AGENTE DE SAUDE (EM EXTINCAO)

Descri¢do Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de fiscalizacdo, orientagdo, medidas de prevengao estabelecidas pelas
normas de saude e higiene.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Proceder cadastramento dos estabelecimentos comerciais, com avaliagdo
individual.

¢ -Desenvolver planos a serem seguidos pelos estabelecimentos, a partir da
avalia¢do individual, segundo as normas de vigilancia sanitaria.

¢ -Visitar periodicamente os estabelecimentos, feiras e ambulantes.

¢ -Proceder visitas domiciliares mediante reclamagdes feitas.

¢ -Proceder visitagdo para verificar a data de validade dos produtos e higiene
pessoal, conforme exigéncia.

¢ -Inspecionar caixas d'agua, cisternas, terrenos baldios, recipientes que
possam acumular agua parada.

¢ -Proceder controle de mosquitos vetores, de doengas.

¢ -Proceder investigagdes epidemiologicas.

¢ -Proceder e orientar tratamento, apds inspe¢ao, se necessario.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Descri¢do Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigdo,
executar tarefas de apoio administrativo.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Oferecer subsidios para a redacdo de correspondéncia, pareceres,
relatérios, documentos legais e outros significativos para o Orgdo.

¢ -Digitar documentos aprovados, ou encaminha-los para assinatura, quando
for o caso.

¢ -Participar da elaboragdo de solugdes de processos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa.

¢ -Manter registro das atividades do orgdo respectivo, para elaboragdo de
relatorios.

¢ -Cuidar da classificagdo, registro e conservagdo de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos.

¢ -Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral.

¢ -Prestar informagodes simples, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados.

¢ -Atender ao publico interno ou externo e informar, mediante consulta a
arquivos e ficharios.

¢ -Distribuir e expedir correspondéncia, bem como preparar documentos
para expedigo.
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¢ -Autuar os documentos recebidos, formalizando os processos.

¢ -Preencher e arquivar fichas de registro de processos.

¢ -Encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua
tramitagao.

¢ -Controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes a
unidade.

¢ -Lancar dados especificos em formularios proprios.

¢ -Preencher requisi¢do de material, manter e atualizar cadastros e ficharios.
¢ -Preencher os certificados e boletins referentes a entrada e saida de
materiais da unidade.

¢ -Elaborar mapa de material das unidades.

¢ -Receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve;

¢ -Guardar material da unidade, em perfeita ordem e verificar o estoque para
reposi¢ao.

¢ -Arquivar documentos e processos, de acordo com as normas
preestabelecidas (ordem cronoldgica, numérica, por assunto, etc.).

¢ -Manter e atualizar cadastros.

¢ -Fazer anotagdes na ficha do servidor, das ocorréncias funcionais,
mantendo atualizado o cadastro de pessoal.

¢ -Fazer inscrigdes para concursos ou cursos, seguindo instrugdes e
conferindo a documentagao.

¢ -Zelar pelo equipamento sob sua guarda, comunicando a chefia imediata, a
necessidade de consertos e reparos.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo e conhecimento
basico em informatica. (Alterado pela lei 1596/2019)

CARGO: AUXILIAR DE CRECHE
Descrigdo Sintética: Compreende os cargos destinados ao cuidado com a
crianga acolhida em creches municipais.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Selecionar métodos, técnicas, materiais pedagogicos e de estimulagéo;

¢ -Distribuir o material pedagogico, segundo a faixa etaria.

¢ -Acompanhar a sua utilizagdo e zelar pela sua guarda, com a participagido
da crianga.

¢ -Estimular o desenvolvimento da crianga, respeitando seus valores, sua
individualidade e sua faixa etdria.

¢ -Participar das reunides de estudo em busca de uma melhor qualidade no
atendimento.

¢ -Observar o estado geral das criangas, sobre higiene e saude,
principalmente.

¢ -Acompanhar e assessorar o processo de alimentagdo, sono e higiene da
crianga.

¢ -Desenvolver atividades pedagodgicas e recreativas com as criangas,
observando e registrando os fatos ocorridos durante a atividade, a fim de
garantir o bem-estar e o desenvolvimento sadio das mesmas.

¢ -Participar da manutengdo das condigdes ambientais.

¢ -Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM (EM EXTINCAO)

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a exercer as
atividades basicas relativas a observagdo, cuidado e educagao sanitaria e de
administragcdo de medicamento e preparagdo dos pacientes.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos.

¢ -Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua
qualificagdo.

¢ -Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina. Além de
outras atividades de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via
oral e parenteral e fazer curativos.

¢ -Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua
seguranga.

¢ -Alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-se.

¢ -Zelar pela limpeza e ordem do material, do equipamento e da dependéncia
de saude.

¢ -Auxiliar o Enfermeiro na execugdo dos programas de educagdo para a
saude;

¢ -Prestar cuidados de enfermagem pré-operatorios.

¢ -Marcar consultas.

¢ -Preencher fichas de consulta.

¢ -Organizar e manter atualizado o arquivo de fichas médicas.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo e Registro no
COREN.

CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO (EM EXTINCAO)
Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam as tarefas
executadas em laboratdrio de analise clinica.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Receber e encaminhar os pacientes aos locais de atendimento laboratorial.
¢ -Auxiliar na realizagio e verificar os resultados de exames.

¢ -Providenciar o registro e o arquivo das copias de resultados dos exames.

¢ -Promover a esterilizagdo do material usado, ou a serem usados nos
exames e analises clinicas.

¢ -Promover o recolhimento de material para os diversos exames,
fornecendo as orientagdes necessarias sobre as condigdes em que serdo
colhidos.

¢ -Preparar aparelhos de laboratdrio para provas de exames.

¢ -Manter limpo e arrumado o laboratério.

¢ -Zelar pelos equipamentos de trabalho, lavar vidros, frascos e outros.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.
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CARGO: AUXILIAR DE NUTRICAO (EM EXTINCAO)
Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que auxiliam nas atividades de
nutrigdo e dietética.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Desempenhar atividades auxiliares de nutri¢éo e dietética.

¢ -Recolher e lavar os utensilios utilizados nas refei¢des.

¢ -Preparar e distribuir as diversas formulas lacteas e enterais, observando
rigorosamente o horario da distribuigdo das refei¢cdes, alimentagdo infantil e
dietas fracionadas.

¢ -Proceder a montagem correta das bandejas, seguindo a orientagdo da
Nutricionista.

¢ -Cuidar para que cada paciente receba a sua alimentagao e dieta, segundo
as prescrigoes.

¢ -Recolher todos os utensilios usados na refei¢do servida, lavando-os na
propria copa, observando os cuidados higiénicos e sanitarios com
equipamentos e utensilios, colocando-os nos seus devidos lugares.

¢ -Informar o Nutricionista, sobre ocorréncias durante a refei¢do, sobra de
alimentos devolvidos a cozinha, queixas e ndo aceitagdo das dietas pelos
pacientes.

¢ -Executar procedimentos administrativos.

¢ -Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor
inerente a sua fungdo.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS ESCOLARES (EM EXTINCAO)
Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de limpeza em geral e servicos de escolas e creches.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Executar tarefas de limpeza e organizagao.

¢ -Executar servigos de limpeza em geral, em proprios municipais,
utilizando materiais e equipamentos adequados.

¢ -Transportar manualmente, materiais.

¢ -Verificar as condi¢des dos equipamentos sob sua responsabilidade,
levando ao conhecimento do seu superior. Necessidades de eventuais
providéncias.

¢ -Lavar sanitarios, remover lixos e detritos.

¢ -Executar servigos de limpeza de jardins.

¢ -Abrir e fechar dependéncias da unidade de lotagdo, zelando pela guarda e
manuseio de chaves, bem como desligamento de luz e aparelhos elétricos.

¢ -Participar de treinamento na area de atuacao, quando necessario.

¢ -Efetuar servicos de entrega de documentos.

¢ -Operar maquinas copiadoras.

¢ -Ajudar nas tarefas de creches e escolas.

¢ -Trabalhar na limpeza e organizagdo da unidade em que presta servico.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
servigos em diversas areas de atuagdo, para os quais ndo ha exigéncia de
qualificagdo especifica.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Executar tarefas de higiene e limpeza na unidade em que esta lotada.

¢ -Transportar manualmente, materiais para uso na execugao dos servicos.

¢ -Verificar o estado de funcionamento dos equipamentos sob sua
responsabilidade.

¢ -Lavar sanitarios, remover lixos e detritos. Varrer as areas do local de
trabalho.

¢ -Executar todos os servigos de limpeza e higienizagdo do ambiente de
trabalho.

¢ -Abrir e fechar dependéncias da unidade de lotag@o, zelando pela guarda e
manuseio das chaves, bem como pelo desligamento de luz e aparelhos
elétricos.

¢ -Participar de treinamentos, quando necessario.

¢ -Efetuar servigos de entrega de documentos.

¢ -Operar maquinas copiadoras.

¢ -Auxiliar em todos os servigos, quando necessario.

¢ -Executar servigos de bombeiro hidraulico; borracheiro; calceteiro;
carpinteiro; copa e cozinha; costureira; coveiro; lavadeira; lavador de
veiculos; pedreiro; pintor; recepcionista; recreador infantil e adulto;
servente; servente de obras; telefonista.

¢ -Executar tarefas de limpeza em geral e capina, em vias publicas,
logradouros publicos, bem como valas e corregos. (Incluido pela lei 1585/2019)

¢ -Executar servigos de trabalhador bragal.(Incluido pela lei 1596/2019)

¢ - Executar servigos de Maqueiro, fazendo o transporte de pacientes em
macas e/ou cadeira de rodas até salas de atendimentos, enfermarias, além do
deslocamento de pacientes. (Incluido pela lei 1599/2019)

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo

CARGO: AUXILIAR ESPORTIVO (EM EXTINCAO)

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam as tarefas de
auxilio nas atividades esportivas e controle do uso de materiais e
equipamentos.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Manter o material e os equipamentos, sempre em boas condi¢des de uso.
¢ -Zelar pela guarda, manutengdo e limpeza de materiais esportivos,
conferindo-os, providenciando pequenos reparos, calibrando bolas, etc.;

¢ -Controlar a lavagem de uniformes, relacionando-os e conferindo entrada e
saida.

¢ -Relacionar os materiais em desuso.

¢ -Separar sumulas e materiais de jogos.
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¢ -Auxiliar na preparagdo das atividades programadas para o dia.

¢ -Zelar pela guarda, conservagdo, manutengao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos ¢ materiais utilizados, bem como do local das atividades e de
trabalho.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: BOMBEIRO HIDRAULICO (EM EXTINCAO)

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a montar,
ajustar, instalar e preparar encanamentos, tubulagdes e outros condutos, bem
como conserto de tubulagdes e vazamentos.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Conserto em tubulagdes de agua e esgoto.

¢ -Montar, instalar e consertar sistemas de tubulago de alta e baixa pressao.

¢ -Providenciar a reparagdo e vedagdo de vazamentos.

¢ -Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua e outros componentes
de instalag¢des hidraulicas.

¢ -Executar a manutengdo de instalagdes, substituindo ou reparando partes
componentes, como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: BORRACHEIRO (EM EXTINCAO)
Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a tarefas de
montagem, desmontagem e reparos pneumaticos.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Desmontar, reparar e montar pneumaticos de automoveis, caminhdes de
todos os tipos e demais veiculos existentes na Prefeitura.

¢ -Prestar assisténcia a todos os veiculos da frota municipal.

¢ -Desmontar, reparar e montar pneumatico tipo pesado, utilizados em pas
carregadeiras, retroescavadeiras, patrol, tratores etc.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: CALCETEIRO (EM EXTINCAO)

Descricao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribui¢@o
preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, utilizando
pedras ou elementos de concreto pré-moldados.

Atribuigdes Tipicas:

¢ Preparar superficies a serem pavimentadas.
¢ Pavimentar superficies.

¢ Assentar meio-fio.

¢ Executar trabalhos de manutengdo e recuperagdo de pavimentos.
¢ Orientar a conservagao de ferramentas e instrumentos de trabalho.
¢ Orientar e auxiliar na limpeza do local de realizagdo da obra.

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: CARPINTEIRO (EM EXTINCAO)
Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a confecgdo,
bem como reparos e manutengdo em pegas de madeira dos bens proprios.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Interpretar plantas, esbogos, modelos ou especificagdes, para estabelecer a
sequéncia dos servigos a serem executados.

¢ -Selecionar e preparar a madeira a ser utilizada nos trabalhos.

¢ -Efetuar a tragcagem da madeira, assinalando os contornos da pega,
segundo o desenho ou modelo, para possibilitar o corte.

¢ -Instalar janelas, portas esquadrias e outras pegas de madeira.

¢ -Confeccionar as portas da peca, serrando, aplainando, alisando, furando,
lixando e executando outras operagdes com ferramentas manuais ou
mecanicas.

¢ -Afiar e fazer pequenos reparos nos equipamentos e ferramentas utilizadas
em seu trabalho.

¢ -Envernizar e pintar méveis e estruturas de madeira.

¢ -Manter e conservar limpo o local de trabalho.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: COPEIRA (EM EXTINCAO)
Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas relacionadas com o preparo dos alimentos a serem servidos;

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Preparo de alimentos.

¢ -Lavagem dos utensilios utilizados durante a confecgao das refeigdes.
¢ -Arrumar e servir as refei¢des.

¢ -Recolher os utensilios utilizados nas refeigdes.

¢ -Seguir os horarios estipulados para lanches e refei¢des.

¢ -Seguir orientagdes e solicitagdes da chefia imediata.

¢ -Manter o setor limpo e arrumado.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.
CARGO: COSTUREIRA (EM EXTINCAO)

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigio,
executar o trabalho de corte e costura.
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Atribuigdes Tipicas:

¢ -Confeccionar roupas de cama, mesa e banho.

¢ -Confeccionar camisas, uniformes, calgas, jalecos e aventais.
¢ -Manter em ordem os equipamentos que utiliza.

¢ -Manter limpo e arrumado o ambiente de trabalho.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo

CARGO: COVEIRO (EM EXTINCAO)
Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao trabalho no
cemitério.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Preparar sepulturas.

¢ -Escavar a terra e fazer escoramento das paredes da abertura das covas;

¢ -Retirar lapide, proceder a limpeza no interior das covas para
sepultamento.

¢ -Carregar e colocar caixdo na cova aberta.

¢ -Manipular as cordas de sustentagdo, para facilitar o posicionamento do
caixdo na sepultura.

¢ -Zelar pela limpeza e organizagdo do cemitério.

¢ -Promover capina e recolhimento de lixo.

¢ -Cuidar para que ndo falte material para execugdo dos trabalhos.

¢ -Cuidar da iluminagdo, para troca de lampadas e reparos necessarios.

¢ -Cuidar das ferramentas e dos equipamentos.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: COZINHEIRO (EM EXTINCAO)
Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao preparo de
refeigoes.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Requisitar material e mantimentos de acordo com o numero de pessoas.

¢ -Elaborar cardapios, sob orienta¢@o de Nutricionista.

¢ -Armazenar e controlar o estoque de materiais, mantimentos, atendendo
aos requisitos de armazenamento, conservacao e higiene.

¢ -Preparar e servir as refeigdes.

¢ -Lavar todo o material usado no preparo das refei¢des e guardar.

¢ -Manter o ambiente limpo, organizado, higienizado e ventilado.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: DIGITADOR (EM EXTINCAO)
Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, a
partir de gabaritos fornecidos, operagdes de digitagio de dados e

processamento eletronico.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Verificar conteudo e finalidade dos documentos recebidos para digitagao.
¢ -Digitar dados constantes de documento base, segundo orientagdo
recebida.

¢ -Corrigir instrugdes e dados, de acordo com mensagens emitidas pelo
equipamento.

¢ -Comunicar a Chefia imediata, qualquer irregularidade observada em
documentos que serdo digitados.

¢ -Manter e conservar material e equipamentos em bom estado.

¢ -Executar todas as tarefas que forem entregues para elaboracdo de
relatorio, tabelas, graficos etc.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo e Conhecimento
em Informatica. (Alterado pela lei 1657/2020)

CARGO: ELETRICISTA
Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a instalagdes,
consertos, reparos em sistemas elétricos e equipamentos auxiliares.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Instalar e observar o funcionamento do sistema elétrico das diversas
unidades dos sistemas de agua e esgoto e sugerir modificagdes que visem
economia de energia.

¢ -Instalar quadros der comando e prote¢do de equipamentos e motores,
verificando as condi¢des de funcionamento.

¢ -Manusear aparelhos elétricos de teste e medigdo.

¢ -Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos de maior complexidade.

¢ -Identificar, localizar e corrigir defeitos de iluminagao.

¢ -Revisar periodicamente, os circuitos de iluminagao.

¢ -Limpar e lubrificar as chaves compensadoras, substituir e ajustar pegas
defeituosas.

¢ -Comunicar a Chefia, qualquer irregularidade verificada nos sistemas
elétricos.

¢ -Montar, desmontar e substituir aparelhos elétricos.

¢ -Identificar e corrigir defeitos em instalagdes elétricas de veiculos e demais
equipamentos da Prefeitura.

¢ -Recarregar baterias de forma a permitir sua reutilizagéo.

¢ -Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores de arranque.

¢ -Fazer manutencdo e conservagdo dos equipamentos e materiais que
utiliza.

¢ -Manter limpo e arrumado o local de trabalho.

¢ -Orientar os servidores que o auxiliem na execugdo de atribui¢Ges tipicas
da classe.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo e Curso de

Eletricista.
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CARGO: LAVADEIRA (EM EXTINCAO)
Descricao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdo,
executar tarefas de lavar, secar e passar roupas.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Proceder ao recolhimento de roupas sujas nas unidades.

¢ -Proceder a sele¢do de roupas contaminadas e ndo contaminadas e lavar
separadamente.

¢ -Lavar, secar e passar roupas.

¢ -Proceder a distribui¢do de roupas limpas nas unidades.

¢ -Proceder ao controle de roupas que entram e saem da lavanderia.
¢ -Manter o controle de material de consumo no setor.

¢ -Manter e conservar os equipamentos que utiliza.

¢ -Manter limpo e arrumado o local de trabalho.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: LAVADOR DE VEICULOS (EM EXTINCAO)

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a limpeza de
todos os veiculos.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Executar a limpeza de todos os veiculos (caminhdes, maquinas, carros,
transportes da educagdo e maquinas), pertencentes a municipalidade,
lavando-os externamente e limpando-os internamente, a mao ou por meio de
maquina, para conserva-los e manter a boa aparéncia dos mesmos.

¢ -Remover o pd ou outros detritos do interior do veiculo, utilizando
maquinas pneumaticas, aspiradores de po, escovas e materiais similares,
para manté-lo limpo.

¢ -Engraxar e trocar 6leo.

¢ -Suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou
pneumatico, ou posicionando-o numa rampa, para facilitar a limpeza do
chassi, suspensdo e outras partes inferiores do veiculo.

¢ -Lavar a lataria, os vidros e outras partes do veiculo, utilizando mangueiras
ou bombas d'agua, querosene, removedores, estopas, chicote de linha ou
maquinas de lavagem automatica, para dar boa aparéncia ao veiculo e
facilitar sua conservagao.

¢ -Pule a estrutura e os cromados do veiculo, usando polidores, para dar-lhes
o brilho desejado.

¢ -Zele pela limpeza e conservagdo das instalagcdes e do boxe de limpeza,
lavando-os com agua e solventes, removendo a lama, residuos e manchas de
6leo e engraxando a coluna do elevador, para manter em boas condigdes de
uso, as referidas instalagdes.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: MECANICO

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de regulagem, reparagdo e substituicdo de pegas de veiculos,
garantindo o seu perfeito funcionamento.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Manter, reparar, ajudar e efetuar a revisdo de motores e pegas de autos e
caminhdes.

¢ -Desmontar, limpar, montar, reparar e ajustar amortecedores, direcdo,
cambio, diferencial, embreagem carburadores, cubos de roda, mangas de
eixo, transmissao, bielas, pistdes e outros.

¢ -Limpar velas, desmontar, montar, calibrar, testar ¢ esmerilhar valvulas;

¢ -Trocar motores e montar chassis.

¢ -Orientar os servidores que auxiliem na execugao dos trabalhos.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo, ¢ Curso de

Mecanica de automoveis e caminhdes

CARGO: MERENDEIRA

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a preparagdo e
distribui¢ao da merenda escolar.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Preparar e distribuir a merenda escolar.
¢ -Guardar e conservar os géneros
armazenamento ¢ locais apropriados.

alimenticios em ordem de
¢ -Proceder a limpeza, lavagem e guarda dos moéveis, equipamentos e
demais utensilios existentes nas dependéncias.

¢ -Elaborar cardapios de merenda, em coordenagdo com os Diretores das
escolas e creches, tendo em vista os géneros alimenticios existentes.

¢ -Distribuir a merenda na rede escolar.

¢ -Solicitar a aquisicdo de material relacionado com a merenda, quando for
necessario.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: MOTORISTA

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que t€ém como atribuigao, dirigir
veiculos oficiais de passeio, camionetes, caminhdes e veiculos pesados para
transporte de lixo e de carga, em trajeto indicado, seguindo as normas de
transito, veiculos automotores para transporte de passageiros, Onibus
escolares para transporte de alunos e conserva-los em perfeitas condi¢oes de
aparéncia e funcionamento.

Atribuigdes Tipicas:
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¢ -Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel do 6leo, dgua e
oleo, agua e 6leo do carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se
de suas condi¢des de funcionamento.

¢ -Operar 0 mecanismo basculador, acionando sua alavanca de comando
para levantar ou baixar a cacamba e possibilitar carga ou descarga de
material.

¢ -Manobrar caminhdes basculantes, acionando os pedais, alavanca de
marcha e volante para conduzi-lo e posiciona-lo nos locais de carga e
descarga.

¢ -Examinar as ordens de servico, verificando os itinerarios e locais para
carga e descarga do lixo ou de materiais.

¢ -Dirigir o caminhdo, manipulando os comandos e observando o fluxo de
transito e a sinaliza¢@o, para conduzi-lo aos locais de carga e descarga;

¢ -Zelar pela documentacdo propria e do veiculo, para apresenta-lo as
autoridades, quando solicitado, nos pontos de fiscalizagao.

¢ -Transportar e recolher o pessoal e cargas nos locais e hora determinados,
conduzindo-os conforme itinerario estabelecido.

¢ -Dirigir automoéveis e demais veiculos a motor.

¢ -Anotar e comunicar ao chefe imediato, quaisquer defeitos que necessitem
dos servigos mecanicos, para reparo.

¢ -Registrar quilometragem do veiculo, no inicio e no final do servigo,
anotando as horas de saida e chegada.

¢ -Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando medidas cabiveis na
prevengdo ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos
passageiros, dos transeuntes e dos outros veiculos.

¢ -Recolher periodicamente o veiculo a oficina, para revisdo e lubrificacdo.

¢ -Recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o em local apropriado, com
portas e janelas trancadas e entregar as chaves ao responsavel pela guarda da
viatura.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo e Carteira
Nacional de Habilitagdo - CNH categoria “A” e “D”. (Alterado pela lei
1585/2019)

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigdo, operar
equipamentos rodoviarios e outras maquinas pesadas, mais complexas.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Executar servigos de escavagdo, terraplanagem e nivelamento de solo.
¢ -Executar servigos de constru¢ao, pavimentagdo e conservagao de vias.
¢ -Executar servigos mais inclusive
motoniveladoras;

¢ -Executar tarefas de operagdo de tratores e reboques, montados sobre

em maquinas complexas,

rodas, para carregamento e descarregamento de materiais.

¢ -Executar rogagem de terrenos e limpeza de vias publicas, pragas e jardins.
¢ -Conduzir tratores providos ou ndo, de implementos diversos, como
lamina e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-as ¢ operando o
mecanismo de tracdo ou impulsdo, para movimentar cargas e executar

operagdes de limpeza ou similares.

¢ -Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagdes, colocando em pratica as medidas de seguranca recomendadas,
para operagdo e estacionamento da maquina.

¢ -Efetuar a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos, para
assegurar seu bom funcionamento.

¢ -Efetuar o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o
nivel do o6leo lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando
graxa, para manté-las em condicdes de uso.

¢ -Registrar as operagdes realizadas, anotando em um diario ou em
impressos, os tipos e os periodos de trabalho, para permitir o controle dos
resultados.

¢ -Por em praticas, as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento das maquinas.

¢ -Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras
ocorréncias.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo e Carteira
Nacional de Habilitagdo - CNH categoria “D” (Alterado pela lei 1585/2019)

CARGO: PADEIRO

Descricao Sintética: Compreende os cargos que operam as maquinas € os
fornos, para fabricagdo de pao, bolos, biscoitos, etc.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Operar as maquinas e fornos necessarios a fabricagéo de pao, bolo, rosca,
bolacha, doce e outros.

¢ -Ligar maquinas, manusear os produtos necessarios a fabricacdo dos
alimentos;

¢ -Controlar a temperatura ambiente necessaria ao crescimento ¢ maturagao
da massa.

¢ -Pesar e medir os ingredientes necessarios, utilizando balanga e outros
medidores apropriados para obter a quantidade necessaria ao preparo dos
produtos.

¢ -Fazer limpeza nas maquinas e utensilios todas as vezes que proceder a
fabrica¢do de uma remessa de pao e outros produtos.

¢ -Zelar pela higiene e a boa qualidade do produto processado.

¢ -Arrumar e manter a ordem e limpeza no ambiente de trabalho.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo e comprovante
de curso/qualificagdo de padeiro/confeiteiro.

CARGO: PEDREIRO (EM EXTINCAO)

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigao,
executar trabalhos de alvenaria, concreto armado ou ndo e revestimentos em
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geral.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Preparar concreto e argamassa, segundo as caracteristicas da obra.

¢ -Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais.

¢ -Revestir paredes, pisos e tetos.

¢ -Executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios, calgadas e
estruturas.

¢ -Instalar molduras de portas, janelas e quadro de luz.

¢ -Montar tubulagdes para instalagdes elétricas.

¢ -Orientar os Servidores que auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da
classe.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: PINTOR (EM EXTINCAO)

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a preparar
superficies internas e externas de obras civis, para aplicagdo de tintas e
vernizes e pinta-las.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, emassando-as e
lixando-as.

¢ -Preparar material de pintura.

¢ -Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tintas ou
vernizes, segundo as caracteristicas do servigo.

¢ -Manter e conservar os equipamentos e material que utiliza.

¢ -Regular a pistola e os equipamentos de pressdo.

¢ -Pulverizar as superficies, aplicando camadas de tintas de acordo com as
caracteristicas do servigo.

¢ -Retocar e polir superficie, dando acabamento adequado ao trabalho.

¢ -Desenhar letras ou motivos, tragando seus contornos ou transpondo-os do
original.

¢ -Misturar tintas e pigmentos, diluentes e outros materiais apropriados.

¢ -Desenhar cartazes e letreiros sobre papel ou tecido.

¢ -Manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: RECEPCIONISTA (EM EXTINCAO)

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigdo,
atender ao publico interno ou externo.

Atribuigdes Tipicas:
¢ -Atender ao publico interno ou externo e informar, mediante consulta,
arquivos e ficharios.

¢ -Prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados.

¢ -Atender e encaminhar as partes que desejam falar com a chefia da
unidade.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: RECREADOR (EM EXTINCAO)

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam as atividades de
recreagao.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Organizar e executar, em horarios extraescolares, as atividades de carater
recreativo, sociocultural, esportivo e o material a ela destinado, objetivando
o desenvolvimento fisico Emocional, intelectual e social da crianga e do
adolescente.

¢ -Desenvolver atividades livres ou programadas, de carater esportivo,
cultural ou recreativo, tais como: excursdes, passeios, jogos, brinquedos,
competig¢des, musica, teatro, etc.

¢ -Zelar pelo material sob sua responsabilidade, preservando-o de avarias e
extravios, comunicando ao seu superior qualquer irregularidade surgida.

¢ -Programar passeios e visitas acompanhando orientando os alunos.

¢ -Testar e avaliar o nivel de aproveitamento obtido pelos alunos, em
conhecimentos técnicos e praticos da atividade.

¢ -Atender e prestar informagdes a pessoal e servidores, dos assuntos
relacionados ao setor.

¢ -Elaborar relatorios e estatisticas.

¢ -Desenvolver atividades com criangas e adolescentes especiais.

¢ -Realizar atividades socioculturais, proporcionando a integrago.

¢ -Elaborar atividades juntamente com os profissionais da area técnica,
objetivando o desenvolvimento global das criangas e adolescentes.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: SERVENTE (EM EXTINCAO)

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam as tarefas de
limpeza, higiene e entregas em geral; tarefas bragais simples, que ndo exijam
conhecimentos ou habilidade especial; tarefas simples de jardinagem nos
jardins publicos; reparos de superficies a serem pavimentadas; trabalhos de
estruturas e pegas de madeira em geral; auxiliar a manutengdo, conserto,
regulagem e limpeza de veiculos, maquinas pesadas, aparelhos de
sinalizagdo de transito, bombas e equipamentos eletromecanicos em geral;
auxiliar na montagem e instalagdo de encanamento, tubulagdes e outros;
auxiliar na montagem, conservacdo e reparacdo de instalagdes e sistemas
elétricos de prédios e iluminagdo publica.
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Atribuigdes Tipicas:

¢ -Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Prefeitura.

¢ -Fazer e servir o café, agua e cuidar de todos os utensilios.

¢ -Solicitar a chefia imediata. Requisicdo de material de limpeza, café,
aglcar e outros materiais relacionados com seu trabalho.

¢ -Distribuir correspondéncia em geral.

¢ -Transportar mesas, arquivos, armarios e outros moveis, utensilios e
materiais usados nas reparticdes municipais.

¢ -Auxiliar nas tarefas de preparo de canteiros e sementeiras em jardins,
pragas, parques e demais logradouros publicos.

¢ -Auxiliar nas atividades de plantio e replantio e nos servicos de adubagem,
irrigagdo e enxerto.

¢ -Auxiliar na poda de arvores e arbustos.

¢ -Podar gramas e remover entulhos.

¢ -Carregar e descarregar veiculos e empilhadeiras, em locais indicados.

¢ -Zelar e capinar os logradouros publicos.

¢ -Carregar areia, pré-moldados e outros materiais a serem utilizados.

¢ -Auxiliar na montagem, instalagdo e conservacdo dos sistemas de
tubulagéo.

¢ -Manter o local de trabalho limpo e arrumado.

¢ -Zelar pela propria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: SERVENTE DE OBRAS

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que auxiliam o pedreiro, nas
atividades de alvenaria, concreto, e outros servigos nos bens publicos.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Auxiliar o pedreiro nas atividades relacionadas a trabalho de alvenaria,
concreto e outros materiais, nos bens publicos.

¢ -Auxiliar nos servigos de demoligdo, construcdo de alicerces, assentamento
de tijolos e conserto de telhados.

¢ -Conserto de calgamentos.

¢ -Efetuar mistura de cimento, brita, areia e agua.

¢ -Preparar argamassa.

¢ -Preparar pisos e paredes.

¢ -Fazer reboco de paredes.

¢ -Assentar azulejos, pias e outros.

¢ -Fazer colocagdo de telhas.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: SOLDADOR

Descricao Sintética: Compreende os cargos que executam servigos de
soldagem de pegas, utilizando equipamentos a gas ou elétricos, montagem

ou refor¢o de componentes mecanicos.

Atribuicdes Tipicas:
¢ -Examinar material adquirido, para conferir dentro dos padrdes do que foi
pedido;

¢ -Preparar o trabalho, aplicando o tratamento adequado, de forma a obter
uma soldagem perfeita.

¢ -Fazer acabamento da peca, com uso de lima, esmeril ou lixa.

¢ -Efetuar cortes em materiais ou pegas de metal, usando magarico.

¢ -Verificar o estado de conservagdo e executar manutengdo preventiva dos
equipamentos e ferramentas.

¢ -Controlar o consumo de material de solda.

¢ -Responsabilizar-se pelo setor, mantendo-o limpo e organizado.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Ensino  Fundamental

Requisitos para provimento: Completo e

curso/qualificagdo em solda.

CARGO: TELEFONISTA (EM EXTINCAO)

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de comunicacgao telefonica.

Atribuigdes Tipicas:
¢ -Atender e completar ligagdes, operando em troncos e ramais.

¢ -Receber e transmitir mensagens e chamadas, anotando a origem, hora e
outras circunstancias de interesse.

¢ -Zelar pela conservacdo e bom funcionamento da mesa telefonica e outros
equipamentos.

¢ -Prestar informagdes sobre telefones dos diversos orgaos, dos locais de
trabalho dos dirigentes e empregados.

¢ -Verificar os defeitos nos ramais e linhas, providenciando reparo junto a
empresa responsavel.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Ensino  Fundamental

Requisitos para provimento: Completo e

curso/qualificagdo de telefonista.

CARGO: TRATORISTA (EM EXTINCAO)

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que executam tarefas de
operagdo de tratores e reboques.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Executar tarefas de operagdo de tratores e reboques, montados sobre
rodas, para carregamento ¢ descarregamento de materiais.

¢ -Executar rogagem de terrenos e limpeza de vias publicas, pragas e jardins.
¢ -Conduzir tratores providos ou ndo, de implementos diversos, como
lamina e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-as e operando o
mecanismo de trago ou impulsdo, para movimentar cargas e executar
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operagdes de limpeza ou similares.

¢ -Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagdes, colocando em pratica as medidas de seguranga recomendadas,
para operacdo e estacionamento da maquina.

¢ -Efetuar a limpeza e lubrificacdo das maquinas e seus implementos, para
assegurar seu bom funcionamento.

¢ -Efetuar o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o
nivel do 6leo lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando
graxa, para manté-las em condig¢des de uso.

¢ -Registrar as operagdes realizadas, anotando em um diario ou em
impressos, os tipos e os periodos de trabalho, para permitir o controle dos
resultados.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo, e habilitagao

para conduzir maquinas de equipamento e/ou curso de tratorista.

ANEXO IT
CONTEUDO DOS CARGOS DA CLASSE “B”

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdo,
executar tarefas de apoio administrativo a chefia imediata.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Responder ou participar da redagdo de correspondéncia, pareceres,
relatorios, documentos legais e outros significativos para o 6rgdo;

¢ -Determinar ou digitar documentos aprovados, ou encaminha-los para
assinatura, quando for o caso;

¢ -Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes;

¢ -Manter registro das atividades e o6rgdo respectivo, para elaboragdo de
relatorios;

¢ -Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas,
organogramas ¢ graficos em geral;

¢ -Atender ao publico interno ou externo e informar, mediante consulta a
arquivos e ficharios;

¢ -Distribuir e expedir correspondéncia, bem como preparar documentos
para expedicao;

¢ -Lancar dados especificos em formularios proprios;

¢ -Encaminhar despachos e informagdes em processos a serem
encaminhados a consideragao superior;

¢ -Manter ¢ atualizar cadastros;

¢ -Fazer anotagdes na ficha do servidor, das ocorréncias funcionais,
mantendo atualizado o cadastro de pessoal;

¢ -Fazer inscricdes para concursos ou cursos, comunicando a chefia
imediata, a necessidade de consertos e reparos;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo e Conhecimento
Basico em Informatica.

CARGO: AGENTE DE DEFESA CIVIL

Descrigéo Sintética:
Compreende o conjunto de agdes preventivas, de socorro, assistenciais e
reconstrutivas destinadas a evitar ou minimizar os desastres naturais e os
incidentes tecnologicos, preservar o moral da populacdo e restabelecer a
normalidade social.

Atribuicdes Tipicas:

¢ Atender ao publico no seu local de trabalho e nas atividades operacionais
em campo;

¢ Registrar ocorréncias verificadas em seu horario de trabalho preenchendo
formulario interno de acordo com o sinistro ocorrido;

¢ Dirigir viaturas, lanchas e botes da Defesa Civil, ou sob responsabilidade
expressa desta;

¢ Operar radios portateis e/ou estagdes fixas e moveis, recebendo e
transmitindo mensagens de interesse da Defesa Civil;

¢ Participar de vistorias em imoéveis, encostas, arvores, bem como outros
locais que poderdo colocar em risco a seguranga da comunidade redigindo
formulario interno de acordo com cada sinistro;

¢ Identificar e cadastrar locais publicos ou privados para utilizagao de abrigo
em caso de situagdo emergencial;

¢ Notificar, embargar e interditar obras e imdveis em risco, assim como
solicitar demoligdo apds vistoria, quando se fizer necessario;

¢ Atuar em caso de emergéncia ou incidentes de pequeno, médio e grandes
proporgdes, calamidade publica, incéndio, acidentes quimicos, nuclear e
radiologico, acidentes em via publica entre outros, apresentando-se
prontamente, mesmo ndo havendo comunicagao formal;

¢ Recepcionar e cadastrar familiar em abrigos organizando o espago fisico
de acordo com o sexo e faixa etaria, solicitando alimentagdo, atendimento
médico, social e outras necessidades afins;

¢ Ministrar palestras para a comunidade em geral, a fim de informar a
sociedade as agdes da Defesa Civil e medidas de protecéo civil;

¢ Ter capacidade psicoldgica e emocional para atuagdo em situagdo de
emergéncia.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de

Habilitagdo (CNH) categoria “A” e “B”. (Alterado pela lei 1599/2019); (Alterado
pela lei 1633/2020);

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (EM EXTINCAO)

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdes,
executar tarefas de apoio as Chefias em questdes técnico-administrativas que
envolvam maior grau de complexidade e requeiram certa autonomia.

Atribuicdes Tipicas:
¢ -Responder ou participar da redagdo de correspondéncia, pareceres,
relatorios, documentos legais e outros significativos para o 6rgao;
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¢ -Determinar ou digitar documentos aprovados, ou encaminha-los para
assinatura, quando for o caso;

¢ -Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes;

¢ -Manter registro das atividades e oOrgdo respectivo, para elaboragdo de
relatorios;

¢ -Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

¢ -Atender ao publico interno ou externo e informar, mediante consulta a
arquivos e ficharios;

¢ -Distribuir e expedir correspondéncia, bem como preparar documentos
para expedicao;

¢ -Lancar dados especificos em formularios proprios;

¢ -Encaminhar despachos e informagdes em processos a
encaminhados a consideragao superior;

¢ -Manter e atualizar cadastros;

¢ -Fazer anotagdes na ficha do servidor, das ocorréncias funcionais,

serem

mantendo atualizado o cadastro de pessoal;

¢ -Fazer inscrigdes para concursos ou cursos, comunicando a chefia
imediata, a necessidade de consertos e reparos;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo e Conhecimento

Basico em Informatica.

CARGO: ALMOXARIFE

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam as atividades de
Almoxarifado e Patriménio.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Executar as atividades das areas de Almoxarifado e Patriménio.

¢ -Estabelecer métodos e critérios de trabalho e documentagéo.

¢ -Estabelecer normas e rotinas relativas a distribuigdo e guarda de materiais
€ equipamentos.

¢ -Executar os servigos de Almoxarifado, de cadastro dos bens moveis e
patrimoniais, pertencentes a Prefeitura Municipal, inclusive quanto a sua
avaliagdo periodica em fungao de suas caracteristicas e condigoes.

¢ -Outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior hierarquico.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo, curso de qualificagao
em almoxarifado e conhecimento Basico em Informadtica (Incluido pela lei
1573/2019)

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
EXTINCAO)

(EM

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar
servigos de auxilio ao Odontdlogo.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Desempenhar atividades auxiliares de consultorio dentario;

¢ -Atuar em consultorio dentério, preparando os pacientes para atendimento,
instrumentando o odontdlogo e manipulando materiais restauradores e
cirargicos;

¢ -Orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar outras informagdes
pertinentes;

¢ -Regular e remontar eventualmente radiografias
supervisao;

¢ -Marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas e manter em ordem o
arquivo e fichario;

¢ -Preparar, separar e distribuir material clinico cirirgico odontologico,
esterilizando o que for necessario;

¢ -Zelar pela higiene e conservagdo de equipamentos e instrumentos
odontolégicos;

¢ -Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,
inerentes a sua fungéo.

intrabucais, sob

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo com Formagao de
Auxiliar de Consultério Dentario com registro no CRO-RJ.

CARGO: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar
servigos de auxilio ao Odontdlogo Atribui¢des Tipicas:

¢ -Desempenhar atividades auxiliares de consultorio dentério;

¢ -Atuar em consultorio dentario, preparando os pacientes para atendimento,
instrumentando o odontélogo e manipulando materiais restauradores e
cirargicos;

¢ -Orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar outras informagdes
pertinentes;

¢ -Regular e remontar eventualmente radiografias intrabucais, sob
supervisao;

¢ -Marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas e manter em ordem o
arquivo e fichério;

¢ -Preparar, separar e distribuir material clinico-cirtrgico odontologico,
esterilizando o que for necessario;

¢ -Zelar pela higiene e conservagdo de equipamentos e instrumentos
odontologicos;

¢ -Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,
inerentes a sua fungao.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo com Formacgao de
Auxiliar em Saude Bucal com registro no CRO-RJ.

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, as tarefas de apoio administrativo rotineiras no ambito
escolar.
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Atribuigdes Tipicas:

¢ -Preencher, organizar e arquivar fichas de matriculas, boletins e diarios,
cadastros, historicos e outros registros;

¢ -Digitar a documentagdo escolar e a correspondéncia redigida e aprovada;
¢ -Protocolar a saida de documentos;

¢ -Preencher formularios e langar anotagdes individuais dos alunos, nos
modelos respectivos;

¢ -Controlar o empréstimo e devolugao de livros e documentos pertencentes
aescola;

¢ -Prestar informagdes, consultando ficharios e documentos;

¢ -Distribuir o material na escola, registrando a diminui¢do nos estoques e
solicitando providéncias para sua reposicao;

¢ -Guardar em perfeita ordem, o material da escola;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo e Conhecimento
Basico em Informatica.

CARGO: CUIDADOR

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que mantém relagdes positivas
com criangas dependentes e idosos.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Construir e manter Relagdes Positivas com o idoso ¢ a crianga;

¢ -Otimizar a qualidade de vida do idoso e da crianga;

¢ -Prevenir situagdes de risco, tais como: vulnerabilidade fisica, emocional,
cognitiva, familiar e social dos idosos e das criangas;

¢ -Manter os familiares dos idosos e das criangas presentes e informados;

¢ -Estabelecer redes de contatos no entorno referente ao idoso ¢ a crianga;

¢ -Construir relagdes positivas com postura profissional com os familiares/
empregados e outros cuidadores/equipe de satide que atendam o idoso e a
crianga,

¢ -Construir relagdes positivas com pessoas significativas para o idoso e a
crianga;

¢ -Realizar atividades que envolvam estimulagdo/recreacdo/lazer com a
crianga e o idoso, supervisionado pelo profissional de saude;

¢ -Planejar, organizar e executar as atividades de vida diaria AVDs.

¢ -Organizar e manter limpos todos os ambientes que o idoso e a crianca
utilizam;

¢ -Organizar e preparar quando necessario, a alimentagdo do idoso e da
crianga supervisionado pelo profissional de satde e pelo familiar;

¢ -Auxiliar o idoso a realizar a sua higiene pessoal diariamente, bem como
criangas dependentes;

¢ -Preparar ¢ ministrar os medicamentos necessarios ao idoso e a crianga,
seguindo as prescrigdes médicas preestabelecidas;

¢ -Respeitar e conhecer a dindmica do idoso e da crianga;

¢ -Aferir diariamente os sinais vitais do idoso, desde de que seja capacitado
para tal;

¢ -Obter e conhecer o estatuto do idoso e da crianga;

¢ -Estar sempre atualizado/participar de oficinas/reciclagens.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

CARGO: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

Descrigdo Sintética: Conhecimento basico da legislagdo ambiental e de
tratamento de 4gua, esgoto e monitoramento de aterro sanitario;
conhecimento basico em licenciamento ambiental (LP, LI e LO), para
auxiliar profissionais de nivel superior na implementagdo de projetos, gestdo
ambiental e coordenagdo de equipes de trabalho Coordenar processos de
controle ambiental, utilidades, tratamento de efluentes e levantamentos
meteorologicos.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Implementar projetos: estudar etapas de desenvolvimento do projeto,
interpretar plantas, fluxogramas de projetos, orientar implantacdo de
projetos, adequar procedimentos identificar problemas
operacionais na implantag@o de projetos, propor melhorias em projetos.

¢ -Coordenar equipes de trabalho: elaborar plano de trabalho, dimensionar
equipes de trabalho, distribuir tarefas, orientar equipes de trabalho,
monitorar cumprimento das normas e legislagdo no trabalho, identificar
necessidades de treinamento, capacitar operadores.

¢ -Operar equipamentos ¢ instrumentos:
procedimentos de operagdo, avaliar funcionamento das maquinas e
equipamentos, ajustar maquinas e equipamentos, calibrar equipamentos e
instrumentos (pluvidgrafo, limnigrafo, oximetro e pHmetro), fornecer

operacionais,

maquinas, identificar

subsidios para elaborar o plano de manutengdo, solicitar manutenco
periddica das maquinas e equipamentos, programar paradas para
manutengao, propor melhorias nas maquinas, equipamentos e instrumentos.
¢ -Coordenar processos de controle ambiental, utilidades, tratamento de
efluentes e levantamentos meteorologicos: programar aquisi¢do e estocagem
de matéria-prima e insumos, ajustar parametros operacionais de otimizagao
dos processos, avaliar eficiéncia dos processos, avaliar capacidade produtiva
do processo de ar, vapor, Oleo e gases, controlar custos operacionais,
determinar vazdes liquidas e indices inerentes ao controle do processo,
realizar inspegdes e vistorias técnicas, controlar distribuicdo dos produtos
gerados (vapor, ar e fluentes), testar novos produtos quimicos e
equipamentos, identificar os aspectos ambientais e impactos associados,
cumprir objetivos e metas ambientais, definir local de armazenagem dos
residuos e efluentes.

¢ -Atuar no processo de preservagdo do meio ambiente, fiscalizando e
efetuando vistorias em atividades potencialmente poluidoras com finalidade
de emissdao e controle dos Alvaras de Localizagdo e Funcionamento.
Auxiliar as demais Secretarias fazendo a interface das atividades dessas e
seus os aspectos ambientais. Fazer vistorias e emitir pareceres para definir as
autorizagdes de abate, substitui¢do ou poda de arvores quando solicitados.
Auxiliar no controle e monitoramento das operagdes das ETA's, ETE'S e
Aterro Sanitario. (Incluido pela lei 1565/2018).

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo com formagéo técnica
na area ambiental.
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CARGO: FISCAL DE OBRAS

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigdo,
fiscalizar e orientar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que
regem as obras publicas e particulares.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Fiscalizar as obras particulares, dentro dos moldes recomendados nas
especificagoes;

¢ -Inspecionar a execugdo de reformas em prédios municipais;

¢ -Verificar a existéncia de ‘“habite-se” nos
reconstruidos ou que tenham sofrido obras;

¢ -Verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execugao;

iméveis construidos,

¢ -Verificar o licenciamento de obras de constru¢do ou reconstrugio,
embargando as que ndo estiverem providas de competente autorizagdo, ou
que estejam em desacordo com autorizado;

¢ -Solicitar ao departamento competente a vistoria de obras que lhe parecam
em desacordo com as formas vigentes;

¢ -Acompanhar os arquitetos ou engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e
vistorias realizadas em sua jurisdi¢do;

¢ -Orientar, através de inscri¢des, desenhos ou esbogos, as instalagdes
prediais de dgua e esgotos;

¢ -Verificar alinhamento e cotas indicadas nos projetos;

¢ -Executar medicdo dos servigos executados por terceiros;

¢ -Conferir periodicamente, a qualidade de material e tragos utilizados nas
construgoes;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo e curso técnico em
edificagdes.

CARGO: FISCAL DE POSTURAS

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que fiscalizam as posturas
municipais.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Assegurar a Prefeitura, eficacia das atividades de fiscalizagdo no que
concerne as posturas municipais;

¢ -Zelar pela observancia fiel aos principios da politica da administragdo
fazendaria municipal;

¢ -Assegurar a Prefeitura, a eficacia das atividades de fiscalizagdo relativas
as posturas municipais, numa abordagem de interdependéncia com as
demais areas da Prefeitura;

¢ -Assegurar a organizagdo e manuten¢do de cadastro e outras fontes de
informagdes necessarias as atividades de fiscalizacao;

¢ -Assegurar a eficacia do planejamento e da programagao das atividades de
fiscalizagao;

¢ -Garantir a eficacia da arrecadagdo da receita proveniente de taxas e de

multas aplicadas, de acordo com o Codigo de Posturas Municipais.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

25. CARGO: FISCAL DE TRANSPORTE COLETIVO (Incluido pela lei
1585/2019)

Descrigdo Sintética: realiza a fiscalizagdo do servigo de transporte coletivo
urbano no municipio e no servigo de permissao de taxi.

Atribuigdes Tipicas:

- fiscalizar de acordo com as normas estabelecidas, os horarios, itinerarios,
frequéncia dos 6nibus, dos taxis, o valor da tarifa cobrada pelos servicos de
transporte;

- fiscalizar o estado geral dos veiculos, bem como a sua limpeza, seguranca e
conforto;

- fiscalizar a observancia dos limites de lotagao;

- fiscalizar a regularidade da documentagdo dos veiculos e de seus
condutores;

- fiscalizar o cumprimento de normas municipais, estaduais e federais (leis,
decretos, portarias e resolugdes), aplicaveis aos servigos coletivos urbanos,
distritais e povoados no municipio, classificados em regular, provisorio
fretamento e extraordinario.

- acompanhar a ocorréncia dos sinistros, envolvendo os veiculos da empresa
concessionaria, bem como os veiculos permissionarios dos servigos de taxi,
reportando a ocorréncia ao secretario da pasta;

- lavrar notificagdes e auto de infra¢des, concernentes a sua area de atuagao;
- oferecer parecer em processo administrativo versando sobre os servigos de
transporte;

- auxiliar nos levantamentos de campos para a coleta das informagdes
necessarias para as melhorias dos servigos e de outras finalidades;

- executar outras tarefas inerentes ao cargo.

Requisito para Provimento: Ensino Médio Completo.

11) CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS - EM EXTINCAO (|Redagdo dada pela
lei 1599/2019)

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a zelar pela
observancia fiel aos principios da politica de administragdo fazendaria
municipal.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Fiscalizar tributos municipais, examinar e informar inscricdes de
contribuintes, fiscalizando a existéncia e autenticidade, em estabelecimentos
prestadores de servigos, com exame nos livros fiscais, comerciais e
contabeis instituidos e regulados pela Legislac@o especifica;

¢ -Corrigir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execugdo da fiscalizagdo externa, para que seja investigada a evasdo ou
fraude no pagamento de tributos municipais;

¢ -Cumprir plantdes ficais e fazer relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas,
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bem como permanéncia em estabelecimento sob agdo fiscal,

¢ -Fiscalizar o imposto sob servigo de qualquer natureza nos documentos em
poder dos contribuintes;

¢ -Fazer vistoria em imoveis, intimar, notificar, lavrar auto de infragdo, bem
como termos de exames de escrita fianca, responsabilidade e documentos
correlatos;

¢ -Apreender livros e documentos fiscais, de consulta, de imunidade, de
isencdo e de autuagdo, dando informacgdes e pareceres;

¢ -Prestar servigo externo, diurno e noturno, conforme designagao;

¢ -Fornecer, quando necessario, e solicitado, dados estatisticos relacionados
com as tarefas tipicas;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo Conhecimento de
legislagdo tributéria.

CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que executam tarefas de
inspecdo sanitéria.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Executar tarefas de inspegdo sanitaria de estabelecimentos comerciais e
industriais e recolhimento e transporte de lixo domiciliar e hospitalar;

¢ -Assegurar apoio eficaz as atividades de satde da Prefeitura, mediante
fiscalizag@o sanitaria de estabelecimentos comerciais e industriais;

¢ -Assegurar a fiscalizag@o sanitaria das instalagdes de estabelecimentos que
lidem com alimentos e remédios;

¢ -Assegurar a fiscalizagdo da qualidade e validade de alimentos, remédios e
outros produtos de consumo da populagao;

¢ -Assegurar o recolhimento e transporte de lixo hospitalar;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo e curso de capacitagdo
em vigilancia sanitaria.

CARGO: GUARDA MUNICIPAL

Descrigdo Sintética: Compreende a protecdo de bens, servigos, logradouros
publicos municipais e instalagdes do Municipio; exercer as competéncias de
transito urbano por delegagdo; fiscalizar o servigo de transporte urbano
municipal; cooperar com os Orgdos de defesa civil e com os demais
municipios vizinhos buscando a adog¢do de agdes preventivas; colaborar com
os orgdos de seguranga publica; observar o contido na Lei Federal n® 13.022
de 08/08/2014 - Estatuto Geral das Guardas Municipais.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Assumir as responsabilidades de seus atos e dos subordinados que agirem
em cumprimento de suas ordens;

¢ -Permitir a adequada iniciativa de seus subordinados, estimulando e
desenvolvendo neles a aptiddo para agirem por si;

¢ -Tomar em consideragdo as sugestdes dos subordinados, quando
manifestadas de acordo com os preceitos legais e regulamentares;

¢ -Exercer o poder disciplinar que lhe ¢ legalmente atribuido;

¢ -Apresentar-se a reparticdo ou unidade em que estiver lotado estando de
folga, sempre que seja chamado ou em casos de emergéncia;

¢ -Garantir a integridade fisica e a vidas das pessoas que detiver;

¢ -Respeitar as autoridades Federais, Estaduais ¢ Municipais, bem como as
imunidades dos representantes diplomaticos e estrangeiros em conformidade
com o que preceitua a lei;

¢ -Apresentar-se sempre corretamente uniformizado;

¢ -Ter especial cuidado ao dar ordens, a fim de que estas sejam oportunas,
claras e exequiveis e, certificar-se do seu fiel cumprimento, ajudando mesmo
a cumpri-las quando circunstancias assim o exigirem;

¢ -Prender em flagrante as pessoas que encontrar na pratica de crime ou
contravengao, conduzindo-as a presenca da autoridade policial competente;

¢ -Deter os que praticarem desordens, escandalos ou depredacdes em
instalagdes municipais;

¢ -Comunicar de imediato a autoridade policial ou a defesa civil, todo e
qualquer acidente que presenciar, tais como: incéndio, inundagdo,
desabamento, atropelamento e encontro de cadaver;

¢ -Comunicar a chefia imediata, altera¢gdes nos servigos publicos como
ruptura de cabos elétricos, fios telefonicos, de encanamento de agua, gas e
esgoto;

¢ -Comunicar a chefia imediata da Guarda Municipal a existéncia de
aglomeragdes de pessoas com caracteristicas de turba;

¢ -Encaminhar as autoridades competentes os menores extraviados e os
infratores;

¢ -Comunicar o encontro de veiculos suspeitos ou carcagas abandonadas ao
orgdo competente;

¢ -Atender com presteza aos chamados de socorro;

¢ -Prestar auxilio em tudo quanto estiver ao seu alcance para a manutengdo
ou o restabelecimento da ordem publica;

¢ -Socorrer as pessoas que estiverem em eminente perigo de vida solicitando
imediatamente ao 6rgdo competente o necessario apoio;

¢ -Solicitar socorro médico para pessoas acometidas de mal subito ou que
hajam softrido acidente;

¢ -Auxiliar criangas, enfermos e pessoas idosas a atravessarem a via publica,
mormente em lugar de transito intenso;

¢ -Prestar educadamente as informagoes que lhe forem solicitadas e que ndo
envolvam assunto de carater reservado;

¢ -Abster-se de tocar em moveis, objetos, armas, roupas ou papéis existentes
no local do crime, bem como nio andar na area respectiva e impedir que
outros o fagam, salvo as autoridades policiais competentes;

¢ -Guarnecer as instalagdes e bem publicos municipais;

¢ -Dedicar-se ao exercicio do cargo colocando os interesses da institui¢do
acima de suas conveniéncias pessoais;

¢ -Praticar com entusiasmos os deveres civicos proprios de todos os
cidadaos, enfatizando o respeito aos simbolos nacionais e estrangeiros;

¢ -Cumprir e fazer cumprir, rigorosamente, os preceitos legais e
disciplinares da Guarda Municipal;

¢ -Demonstrar sempre elevagdo de carater, firmeza e decisdo em todas as
situagdes;
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¢ -Tomar iniciativa logo e sempre que as circunstincias o exigirem;

¢ -Aperfeicoar suas qualidades morais e elevar o nivel de seus
conhecimentos e de capacidade funcional, através dos cursos promovidos
pela Guarda Municipal e outros;

¢ -Dignificar o cargo ou fungdo que exerce, mantendo integro o seu
prestigio, o principio da autoridade, da hierarquia e respeito as leis,
regulamentos e ordens de servico;

¢ -Cultivar o sentimento de responsabilidade;

¢ -Ser leal em todas as circunstancias;

¢ -Ser ativo e perseverante no exercicio do cargo ou fungio;

¢ -Manter o espirito de camaradagem;

¢ -Observar os preceitos sociais e de boa educagao;

¢ -Ser justo e reto no seu procedimento e também nas decisdes que tomar.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitagao (CNH) categoria “A” e “B”. (Alterado pela lei 1633/2020)

CARGO: TECNICO AGRICOLA

Descrigao Sintética: Auxilia os produtores rurais oferecendo ajuda técnica
para desenvolverem sua produgido preparagdo do solo, plantio, combate a
pragas e colheita. Faz analise para verificar possiveis pontos que devem ser
melhorados na produgao e aplica solugdes pontuais.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Coadjuvar o engenheiro agronomo e outros profissionais, na execugao de
tarefas atinentes ao campo;

¢ -Proceder, sob orientacdo do profissional a que esta subordinado, a
enxertia, adubagem, irrigagao, e outros servigos afins;

¢ -Realizar atividades de Horticultura, producao de mudas, entre outras;

¢ -Participar de atividades ligadas a defesa sanitéria vegetal,

¢ -Orientar a comunidade quanto a obtencdo de produtos derivados, de
origem vegetal, a partir dos recursos naturais nela existentes;

¢ -Elaborar projetos e prestar assisténcia técnica, difundir novas técnicas
agropecudrias; efetuar vistoria; orientar e fiscalizar os procedimentos de
preparo do solo até a colheita; difundir técnicas de manejo do solo e de
preservagdo ambiental; orientar a comercializagdo da produgdo agricola do
municipio; estimular o associativismo rural.

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo, e curso de Técnico
Agricola com diploma.

CARGO: TECNICO EM APARELHO GESSADO (EM EXTINCAO)

Descricao Sintética: Atividades profissionais de execugdo especializada
relacionada a trabalhos de técnicos de imobilizag@o ortopédica em gesso.

Atribuigdes Tipicas:
¢ Servigos de traumatologia, como colocagdo e retirada de gesso;

¢ Responsabilizar-se por todos servigos de traumatologia, como colocagio e
retirada de gesso, dando as orientagdes necessarias aos pacientes.

¢ Manter o setor abastecido de material, prevendo situa¢des de emergéncia;
¢ Manter em perfeito estado de organizagdo e higiene o setor de trabalho;

¢ Manter em ordem, todos os equipamentos utilizados e em perfeito estado
de funcionamento;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: 2° grau completo com formagao técnica na area.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE (EM EXTINCAO)

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigdes
executar e coordenar a contabilizagdo financeira, orgamentaria e patrimonial
da Prefeitura.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Coordenar a analise e classificagdo contabil dos documentos
comprobatdrios das operacgdes realizadas, de natureza orgamentaria ou nio,
de acordo com o plano de contas;

¢ -Fazer a anélise econdmico-financeira e patrimonial;

¢ -Elaborar o plano de contas;

¢ -Acompanhar a execugdo orcamentaria das diversas unidades da
Prefeitura, através do exame de empenhos de despesas, face a existéncia de
saldo nas dotagdes;

¢ -Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, bem como as
relativas a execucdo global da contabilidade dos diversos impostos e taxas;

¢ -Elaborar o balango geral da Prefeitura;

¢ -Coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

¢ -Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos das auditorias
interna e externa;

¢ -Informar processos dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenac@o dos servigos contabeis;

¢ -Orientar e treinar os servidores que o auxiliem na execucdo das tarefas
tipicas da classe;

¢ -Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Segundo grau completo e curso de Técnico em
Contabilidade com registro no Conselho Regional de Contabilidade CRCRJ.

CARGO: TECNICO DE EDIFICACOES

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que auxiliam em projetos de
edificagdes.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Desenvolver projetos de edificagdes sob supervisdo de um engenheiro
civil. Realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos;

¢ -Realizar estudos no local das obras, para auxiliar na preparacao de plantas
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e de especificagdes da construgdo, reparacdo e conservagdo de edificios e
outras obras de engenharia civil;

¢ -Realizar levantamento topografico e executar controle tecnologico de
materiais e solos;

¢ -Executar esbogos e desenhos técnicos estruturais e desenvolver projetos
sob supervisao;

¢ -Preparar estimativas sobre quantidade e custo de médo de obra e materiais;
¢ -Analisar os custos reais e compara-los com os calculos projetados,
efetuando as adequagdes necessarias;

¢ -Executar pesquisa e registro de observagdes relativas a solos, construgdes,
equipamentos, aparelhos, materiais e instalagdes em geral;

¢ -Assessorar tecnicamente o recebimento de equipamentos em geral,
auxiliando nas diversas unidades na conferéncia das especifica¢des, durante
o processo de recebimento;

¢ -Supervisionar a execugao de obras;

¢ -Executar outras tarefas pertinentes a area de atuagfo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

¢Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor
inerentes a sua fungéo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo e curso de técnico em
edificagdes.

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

Descrigdo Sintética: O técnico de enfermagem € responsavel por auxiliar o
enfermeiro em procedimentos simples, como medi¢ao de pressdo arterial,
diabetes, coletas basicas e afins. Suas fun¢des também sao auxiliares no
processo de recuperagdo, como troca de curativos e aplicagdes simples de
medicamentos.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Exercer atividades auxiliares, de nivel técnico, atribuidas a equipe de
Enfermagem, cabendo-lhe assistir ao Enfermeiro no planejamento,
programagdo, orientagdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
enfermagem;

¢ -Na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado
greve;

¢ -Na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemioldgica;

¢ -Na prevengao e controle sistematico da infec¢ao hospitalar;

¢ -Na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de satde;

¢ -Participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a
saude individual e de grupos especificos, particularmente daqueles
prioritarios e de alto risco.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo e curso de Técnico de
Enfermagem com registro no Conselho Regional de Enfermagem COREN.

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

Descricdo Sintética: Auxilia e executa atividades padronizadas de
laboratério Investiga e implanta novas tecnologias biomédicas relacionadas
as analises clinicas. Opera e zela pelo bom funcionamento dos equipamentos
tecnologico de laboratério de saude. Trabalha em bancos de sangue, no
auxilio a pesquisa e em laboratdrios municipais.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Promover a realizagdo e verificar os resultados das analises e exames de
urina, fezes, escarro e outros;

¢ -Determinar o registro e o arquivo dos resultados dos exames;

¢ -Promover a esterilizagdo do material usado, ou a ser usado nos exames e
analise clinicas;

¢ -Determinar o recolhimento de material para os diversos exames,
fornecendo as instrugdes necessarias sobre as condi¢des em que deverdo ser
colhidos;

¢ -Registrar e arquivar as copias dos resultados dos exames;

¢ -Auxiliar professores e especialistas em aulas praticas sobre analise
quimica;

¢ -Preparar solugdes quimicas;

¢ -Preparar aparelhos de laboratdrio para provas e exames;

¢ -Manter limpo e arrumado o laboratorio;

¢ -Zelar pelo equipamento de trabalho: lavar vidros, frascos e outros;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo e Curso Técnico de
Laboratorio.

TECNICO DE Raio-X (EM EXTINCAO)

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
exames radiologicos sob supervisdo do médico radiografista, posicionando
adequadamente o paciente e acionando o aparelho de Raio-X, para atender a
requisi¢des médicas.

Atribuicdes Tipicas:

¢ Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia
requisitada pelo médico;

¢ Colocar os filmes no chassi, posicionando-o e fixando-o, e fixando letras e
numeros radiopacos no filme, para bater as chapas radiograficas;

¢ Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de
qualquer joia ou metal, para assegurar a validade do exame;

¢ Colocar o paciente nas posi¢des corretas, medindo as distancias para
localizagdo na area a ser radiografada;

¢ Acionar o aparelho de Raio-X, instrugdes de
funcionamento, para provocar a descarga de radioatividade sobre a 4rea a ser
radiografada;

¢ Registrar o nimero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides
e requisitantes, para possibilitar a elaborag¢do do boletim estatistico.

¢ Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no

observando as
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setor;

¢ Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e
instrugdes, para evitar acidentes;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: 2° grau completo, acrescido de Curso de
Técnico em Raio-X.

CARGO: TECNICO DE RADIOLOGIA

Descricao Sintética: Preparar o paciente e o ambiente para a realizagdo de
exames nos servicos de radiologia e diagnostico por imagem, tais como:
tomografia ~ computadorizada, = mamografia, densitometria  Ossea,
hemodindmica, ultrassonografia e ressondncia magnética nuclear. Realizar
exames radiograficos convencionais.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia
requisitada pelo médico;

¢ -Colocar os filmes no chassi, posicionando-o e fixando-o, e fixando letras
e numeros radiopacos no filme, para bater as chapas radiograficas;

¢ -Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de
qualquer joia ou metal, para assegurar a validade do exame;

¢ -Colocar o paciente nas posigdes corretas, medindo as distancias para
localizagdo na area a ser radiografada;

¢ -Acionar o aparelho de Raio-X, observando as instrugdes de
funcionamento, para provocar a descarga de radioatividade sobre a area a ser
radiografada;

¢ -Registrar o nimero de radiografias realizadas, discriminando tipos,
regides e requisitantes, para possibilitar a elaboragdo do boletim estatistico.

¢ -Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no
setor;

¢ -Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e
instrugdes, para evitar acidentes;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo, e Curso Técnico em
Radiologia.

CARGO: TECNICO EM IMOBILIZACOES ORTOPEDICAS

Descrigdo Sintética: Atividades profissionais de execucdo especializada
relacionada a trabalhos de técnicos de imobilizagdo ortopédica.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Servigos de traumatologia, como colocagao e retirada de gesso, dando as
orientagOes necessarias aos pacientes.

¢ -Manter o setor abastecido de material, prevendo situagdes de emergéncia;
¢ -Manter em perfeito estado de organizacao e higiene o setor de trabalho;

¢ -Manter em ordem, todos os equipamentos utilizados e em perfeito estado

de uso e funcionamento;
¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo com curso de técnico
em imobiliza¢des ortopédicas.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Descrigdo Sintética: Executar servigos de programacdo de computadores,
processamento de dados, dando suporte técnico Orientar os usuarios para
utilizagdo dos softwares e hardwares. Efetuar pequenos reparos na sua area
de atuag@o.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Operar sistemas de computador, monitorando o desempenho dos
aplicativos, assegurar o funcionamento dos softwares e hardware;

¢ -Instalar e configurar softwares, orientando os usuarios;

¢ -Zelar pelo uso dos equipamentos, visando a seguranca dos dados e
evitando 0 mau uso da area de armazenamento;

¢ -Programar aplica¢des departamentais;

¢ -Ministrar treinamento em areas de seu conhecimento;

¢ -Administrar impressdo e seguranga dos equipamentos, mantendo os
backups atualizados;

¢ -Executar e elaborar planos de manutengdo preventiva e corretiva nos
equipamentos e programas de redes de computadores, sistema operacionais;
¢ -Dar suporte técnico aos usudrios em softwares e hardwares;

¢ -Planejar, avaliar e executar instalagdes de equipamentos e programas
necessarios para comunicagao e transferéncia de dados entre computadores

¢ -Executar os procedimentos de ajustes e configuragdes necessarios em
equipamentos e programas para otimizar o processo de comunicagio,
seguranca e transferéncia dos dados entre computadores;

¢ -Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,
inerentes a sua fungéo;

¢ -Elaborar, atualizar e manter as documentagdes técnicas necessarias para a
operagdo e manutengao das redes de computadores.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo e curso técnico em
informatica.

CARGO: TOPOGRAFO
Descricdo Sintética: Realiza levantamentos e executa trabalhos topograficos.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Realizar levantamentos e executar trabalhos topograficos;

¢ -Efetuar o reconhecimento basico da area programada para elaborar
tragados técnicos;

¢ -Executar os trabalhos topograficos, relativos a balizamento, colocagio de
estacas, referéncia de nivel e outros;

¢ -Realizar levantamentos topograficos na area demarcada, registrando os
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dados obtidos;

¢ -Elaborar plantas, esbogos, relatorios técnicos, cartas topograficas e
aerofotogramétricas;

¢ -Promover o aferimento dos instrumentos utilizados;

¢ -Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos;

¢ -Realizar calculos topograficos e desenhos;

¢ -Elaborar e analisar documentos cartograficos;

¢ -Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo, e curso técnico de
topografo.

ANEXO IT
CONTEUDO DOS CARGOS DA CLASSE “C”
CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a participar da
formulacdo de agdes que integram a politica de Assisténcia Social da
Prefeitura elaborando programas de carater educativo, recreativo e de
assisténcia a saude, visando o atendimento das necessidades humanas e
sociais das comunidades funcional e geografica.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Efetuar levantamentos sociocultural e econémico da municipalidade para
identificagdo de problematica social da comunidade;

¢ -Elaborar e executar programas de capacitagdo e habilitagdo profissional,
visando engajamento ao mercado de trabalho;

¢ -Promover a participacdo de menores em atividades socio educacionais
objetivando o seu desenvolvimento, enquanto pessoa humana;

¢ -Elaborar e desenvolver atividades ocupacionais, onde o idoso possa
desempenhar um papel mais ativo na sociedade;

¢ -Identificar, por meio de técnicas proprias, os problemas sociais e
promover a prevengao e orientacdo da busca da solugdo dos mesmos;

¢ -Elaborar e manter atualizado o cadastro da demanda atendida;

¢ -Manter atualizado cadastro de recurso da comunidade;

¢ -Elaborar, executar e avaliar programas e projetos especificos de servigo
social;

¢ -Orientar e classificar pessoas atendidas nos diversos setores do servigo
social ( saude, creche, funcionarios e outros);

¢ -Emitir pareceres, discutindo possibilidades de readaptagdo das pessoas
assistidas;

¢ -Realizar palestras, visitas domiciliares, visitas hospitalares, entrevistas, e
participar de atividades junto a outros Orgdos, da municipalidade,
objetivando a promogao e o desenvolvimento de individuo;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Bacharel em Servigo Social, com Inscri¢do no
Conselho Regional ou Estadual de Assisténcia Social.

CARGO: ENFERMEIRO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao
planejamento, supervisdo, coordenagdo, programagdo e a orientacdo de
atividades relativas a observagdo, cuidado e educac@o sanitaria, bem como
de administragdo de medicamentos e tratamentos prescritos, além da
aplica¢@o de medidas destinadas a defesa e recuperag@o da saude.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Participar do planejamento, execucdo e avaliagdo da programacdo de
saude;

¢ -Participar na elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos planos assistenciais de
saude;

¢ -Ministrar medicamentos previamente estabelecidos em programas de
saude publica e em rotina aprovada pela institui¢do de saude;

¢ -Participar em projetos de construgdo ou reforma de unidades de
internacao;

¢ -Participar de controle da infecgdo hospitalar, inclusive como membro das
respectivas comissoes;

¢ -Participar na elaboracdo de medidas de prevengdo e controle sistematica
de danos que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de
Enfermagem;

¢ -Supervisionar, orientar e dirigir os servigos dos Auxiliares de
Enfermagem, a dos Auxiliares de Servicos Médicos, Odontoldgicos e dos
Técnicos de Enfermagem;

¢ -Participar de campanhas de prevencao de acidentes e da promocdo de
medidas profilaticas;

¢ -Organizar, manter e controlar o estoque de medicamentos, instrumentos e
materiais necessarios a prestacao de servigos médicos;

¢ -Ministrar remédios prescritos pelo médico;

¢ -Colaborar na execugdo de programas de treinamento em geral na area da
medicina;

¢ -Apresentar relatdrios e estatisticas de suas atividades;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Bacharel em Enfermagem, com Registro no

Conselho Regional de Enfermagem COREN RJ.

CARGO: FARMACEUTICO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e
executar atividades no campo da farmécia e realizar as tarefas ligadas a sua
formacao profissional.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Realizar pesquisas para definicdo de normas sobre farmacia e
abastecimento de medicamentos e imunoldgicas;

¢ -Orientar e dirigir as atividades das unidades de dispensacdo de
medicamentos e materiais;
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¢ -Fixar normas e rotinas visando a racionalizagdo e melhoria de
funcionamento das unidades de dispensacio;

¢ -Elaborar formularios proprios e coordenar estudos sobre central de
medicamentos e materiais;

¢ -Orientar a aquisicdo de materiais ¢ medicamentos, opinando sobre a
qualidade dos mesmos;

¢ -Elaborar relatdrios e preparar estatisticas de suas atividades profissionais;
¢ -Assessorar chefias superiores no levantamento de necessidades de campos
de Farmacia;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Bacharel em Farmdicia, com Registro no
Conselho Regional de Farmacia (CRF), e no Servigo Nacional de
Fiscalizagdo da Medicina e Farmacia.

CARGO: FISIOTERAPEUTA

Descrigdo Sintética: Executar atividades de prevencdo, habilitagdo e
reabilitagdo de pessoas utilizando protocolos e procedimentos de
fisioterapia. Realizar diagnosticos e prognosticos. Orientar familiares e/ou
cuidadores sobre cuidados com pacientes acamados ou com mobilidade
reduzida.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Diagnosticar o estado de saude de doentes e acidentados para identificar o
nivel de capacidade funcional dos 6rgdos afetados;

¢ -Planejar, executar, acompanhar, orientar com exercicios, e avaliar o
tratamento especifico no sentido de reduzir a0 minimo as consequéncias da
doenga;

¢ -Diagnosticar e prognosticar situagdes de risco a saude em situagdes que
envolvam a sua formacao;

¢ -Supervisionar, treinar, avaliar atividades de equipe auxiliar;

¢ -Controlar informagdes, instrumentos e equipamentos necessarios a
execucao eficiente de sua atividade;

¢ -Prestas assisténcia fisioterapica a pacientes e acidentados nas unidades
municipais de saude;

¢ -Estabelecer procedimentos de recuperagdo de pessoas que tenha sua
capacidade fisica comprometida;

¢ -Promover e participar de estudos e pesquisas voltados a inser¢do de
protocolos da sua area de atuacdo, nas agoes de basicas de saude;

¢ -Participar de 6rgéos colegiados de controle social;

¢ -Zelar pela manutengdo dos equipamentos e instrumentos utilizados a
execucdo de suas atribuigoes;

¢ -Avaliar o estado de satde de doentes e acidentados. Realizando testes
para verificar a capacidade funcional das areas afetadas;

¢ -Recomendar o tratamento fitoterapico adequado, de acordo com o
diagndstico;

¢ -Acompanhar a realizacdo do tratamento fisioterapico, avaliando os
resultados obtidos e alterando o programa, se necessario;

¢ -Programar, prescrever e orientar a utilizagao de recursos fitoterapicos para
a correcdo e desvios posturais, afeccdes dos aparelhos respiratorios e

cardiovascular, bem como para a preparagdo e condicionamento pré ¢ pos-
parto;
¢ -Requisitar exames complementares, quando necessario.

Requisitos para provimento: Bacharel em Fisioterapia, com registro no
Conselho Regional de Fisioterapia - CONFITO.

CARGO: FONOAUDIOLOGO

Descricdo Sintética: Atuar em atividades de planejamento, elaboragio,
coordenagdo, acompanhamento, assessoramento, pesquisa € execugao de
procedimentos e programas, relativos a area de Fonoaudiologia.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Prestar assisténcia fonoaudiologica, para restauragdo da capacidade de
comunicagdo dos pacientes;

¢ -Diagnosticar, elaborar programas, atender, e encaminhar pacientes, na
area de comunicag@o oral e escrita;

¢ -Orientar tecnicamente o corpo docente e administrativo das escolas do
ensino regular e outras instituigdes;

¢ -Orientar a familia quanto a atitudes e responsabilidades no processo de
educacdo e ou reabilitagdao do educando;

¢ -Acompanhar o desenvolvimento do educando na escola regular e ou
outras modalidades de atendimento em educagio especial;

¢ -Avaliar e elaborar relatorios especificos de sua area de atuag@o,
individualmente, ou em equipe de profissionais;

¢ -Participar de equipes multidisciplinares visando a avaliagdo diagnostica,
estudo de casos, atendimentos ¢ encaminhamentos de educandos;

¢ -Participar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente por
atividades de vigilancia sanitiria por meio de a¢des de verificagdo, de
analise, de controle sanitario, de controle de produtos, estabelecimentos,
bens e substancias de interesse para a saude, compreendida todas as etapas e
processos, da produgdo ao consumo, ¢ da prestagio de servigos que se
relacionem direta ou indiretamente com a satde, dentre outras acdes
pertinentes, quando designados para tanto.

¢ -Efetuar estudo de caso, avaliando as deficiéncias ligadas & comunicagéo
oral e escrita do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravagao e outras técnicas proprias;

¢ -Estabelecer plano de treinamento ou terapéutico, com base no
prognostico, determinando exercicios fono articulatorios, de respiragdo,
motores, etc;

¢ -Programar, desenvolver e/ou supervisionar o treinamento de voz, fala,
linguagem, expressdo e compreensdo do pensamento verbalizado e outros,
orientando e fazendo demonstragao de respiragdo funcional, empostagido de
voz, treinamento fonético, auditivo, de dic¢do e organizagdo do pensamento
em palavras para reeducar e/ou reabilitar o paciente;

¢ -Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da
reabilitagdo fonoaudiologica, empregando técnicas de avaliagdo especificas
para possibilitar a selecdo profissional ou escolar;

¢ -Efetuar a avaliagdo audiologica procedendo a indicagdo de aparelho
auditivo, se necessario;
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¢ -Avaliar pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do
processo e promovendo os ajustes necessario na terapia adotada;

¢ -Promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;
¢ -Encaminhar pacientes, de acordo com o diagnostico, a médicos
especialistas, odontologos, assistentes sociais, psicologos, escolas e outros
profissionais ou instituigdes competentes;

¢ -Desenvolver um trabalho preventivo e curativo as criangas ¢ adultos que
apresentarem problemas fonoaudiologicos, contribuindo para a melhoria
e/ou recuperagao;

¢ -Treinar e supervisionar equipes auxiliares ou elementos da escola para
que atuem em casos fonoaudioldgicos onde a atuag@o direta do profissional
nao for necessaria;

¢ -Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

¢ -Executar outras atividades que contribuam para a eficiéncia de sua area
profissional,

¢ -Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participagdo prévia em processo de qualificacdo e
autorizagao superior;

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

¢ -Dirigir veiculos leves, mediante autorizagao prévia, quando necessario ao
exercicio das demais atividades;

¢ -Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

¢ -Executar outras tarefas correlatas ao cargo para a eficiéncia de sua area
profissional.

Requisitos para provimento: Bacharel em Fonoaudiologia, com Registro no
Conselho Regional de Fonoaudiologia.

CARGO: MEDICO VETERINARIO

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a promover,
coordenar e fiscalizar a aplicacdo de normas de controle e vigilancia
sanitaria.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Promover e coordenar a aplicagdo de normas de controle zoossanitario,
constante do regulamento de defesa sanitaria animal;

¢ -Colaborar com as autoridades estaduais e federais na elaboragdo de
normas pertinentes a vigilancia sanitdria animal;

¢ -Coordenar as medidas de natureza sanitaria ou de ordem legal,
objetivando impedir que zoonoses exoticas venha a penetrar no Municipio,
ou que doengas normalmente enzodticas cheguem a alcangar carater
epizootico;

¢ -Promover e coordenar os planos de vacinacdo das diferentes espécies de
animais domésticos de interesse economico;

¢ -Promover, coordenar e aplicar normas de defesa sanitaria animal;

¢ -Promover e coordenar os trabalhos de inseminacg@o artificial, que visam o
melhoramento genético do animal;

¢ -Proceder a atualizacdo e treinamento de técnicas auxiliares e criadora,

através de simpdsios e semindrios sobre reprodugdo, nutrigdo, higiene e
profilaxia das principais doengas infectocontagiosas;

¢ -Analisar as estruturas do mercado e os sistemas de comercializagdo de
produtos pecuarios;

¢ -Manter atualizado o registro das estatisticas referentes a pecuaria, pesca e
abastecimento;

¢ -Examinar, sob o ponto de vista sanitario e econdmico, os projetos de
construgdo, reforma e ampliagdo de estabelecimentos que produzam,
beneficiem, transformem, industrializem, armazenem produtos de origem
animal;

¢ Coordenar a aplicagdo de normais baixadas pelos 6rgaos governamentais
sobre a padronizagdo, classificagdo e inspegdo de produtos de origem
animal;

¢ Exercer a fiscalizagdo em todos os niveis, sobre produtos de origem
animal;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Bacharel em Medicina Veterinaria, com
Registro no Conselho Regional de Medicina Veterinaria - CRMV-RJ

CARGO: NUTRICIONISTA

Descrigao  Sintética: cargos que se destinam ao
planejamento, organizacdo, supervisio e avaliacdo de
alimentacdo e nutri¢ao Atribui¢des Tipicas:

¢ -Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar estudos dietéticos;

Compreende os
servicos de

¢ -Executar auditoria, consultoria e assessoria em nutri¢ao;

¢ -Prestar assisténcia e educagdo nutricional a coletividade;

¢ -Elaborar informe técnico-cientifico;

¢ -Gerenciar projetos de nutrigdo da municipalidade;

¢ -Controlar a qualidade de géneros e produtos alimenticios;

¢ -Participar em inspegdes sanitérias relativas a alimentos;

¢ -Participar em equipes multidisciplinares, criadas pela municipalidade e
destinadas a planejar, coordenar, supervisionar, implementar, executar e
avaliar politica, programas, pesquisas ou eventos, direta ou indiretamente
relacionados com alimentagdo e nutrigdo;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Bacharel em Nutrigdo, com Registro no
Conselho Regional de Nutrigdo RJ.

CARGO: ODONTOLOGO

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar
assisténcia odontologica.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Desenvolver trabalhos na area de atuagdo da odontologia;

¢ -Executar trabalhos de cirurgia dentaria e bucal;

¢ -Examinar, diagnosticar e prescrever o tratamento dentario;

¢ -Executar profilaxia dentaria;
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¢ -Extrair dentes;

¢ -Compor dentaduras, dentes artificiais, coroas e pontes;

¢ -Tirar radiografias de dentes;

¢ -Tratar caries e obturar canais;

¢ -Efetuar curativos e prescrever medicagoes;

¢ -Registrar em fichas individuais os trabalhos executados;

¢ -Apresentar relatorios e dados estatisticos dos trabalhos realizados;
¢ -Realizar pericias odontologicas;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Bacharel em Odontologia, com Registro no
Conselho Regional de Odontologia — CRO-RJ.

CARGO: PSICOLOGO

Descrigdo Sintética: Atuar em atividades de planejamento, elaboracéo,
coordenagdo, acompanhamento, assessoramento, pesquisa ¢ execugdo de
procedimentos e programas, relativas a area de psicologia.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Desenvolver diagnostico organizacional e psicossocial no setor em que
atua visando a identificacdo de necessidades e da clientela alvo de sua
atuacao;

¢ -Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, validar e avaliar estratégias
de intervengdes psicossociais diversas, a partir das necessidades e clientelas
identificadas;

¢ -Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e
programas de a¢do comunitaria visando a construgdo de uma agdo integrada;
¢ -Desenvolver acdes de pesquisas e aplicagdes praticas da psicologia no
ambito da saude, educacdo, trabalho, social e outros;

¢ -Realizar treinamento, palestra e cursos na area de atuagdo, quando
solicitado;

¢ -Realizar tarefas inerentes a psicologia em geral;

¢ -Participar de estudos e pesquisas epidemioldgicas sobre incidéncia e a
prevaléncia da doenga mental;

¢ -Atuar no campo educacional estudando sistemas de motivagdo da
aprendizagem novos métodos de ensino, a fim de contribuir para o
estabelecimento de curriculos escolares e técnicas de ensino adequados;

¢ -Colaborar com a apropriagao, por parte dos educadores, de conhecimento
de psicologia que lhes sejam uteis na consecugdo critica e reflexiva de seus
papéis;

¢ -Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagdo
professor-aluno, em situagdes escolares especificas, a
implementagdo metodoldgica da clientela, relevantes para o ensino, bem
como suas condi¢des de desenvolvimento e aprendizagem;

¢ -Diagnosticar as necessidades de alunos atipicos dentro do sistema
educacional e encaminhar aos servigos de atendimento da comunidade,
membros da institui¢do escolar que requeiram diagnosticos e tratamento de

visando

problemas psicologicos especificos, cuja natureza transcenda a possibilidade
de solugdo na escola;

¢ -Promover a reeducag@o de criangas no caso de desajustamento escolar ou
familiar;

¢ -Desenvolver outras atividades que visem a preservagdo, promogao,
recuperagao, reabilitacdo da satide mental e valorizagdo do homem;

¢ -Assessorar, prestar consultoria, e dar pareceres dentro de uma perspectiva
psicossocial;

¢ -Desenvolver e acompanhar equipes;

¢ -Intervir em situagdes de conflitos no trabalho;

¢ -Orientar e prestar aconselhamentos individuais voltados para o trabalho;

¢ -Aplicar métodos e técnicas psicologicas, como testes, provas, entrevistas,
jogos e dindmicas de grupos e outros;

¢ -Assessorar e prestar consultoria interna para facilitar processos de grupo e
desenvolvimento de liderangas para o trabalho;

¢ -Planejar, desenvolver, analisar e avaliar a¢des destinadas a facilitar as
relagdes de trabalho, a produtividade, a satisfagdo de individuos e grupos no
ambito organizacional;

¢ -Desenvolver agdes voltadas para a criatividade, autoestima e motivagao
do trabalhador;

¢ -Atuar em equipe multidisciplinar e/ou interdisciplinar para a elaboracéo,
implementagdo, desenvolvimento e avaliacdo de programas e politicas de
desenvolvimento de recursos humanos;

¢ -Participar em programas e atividades de saude e seguranga no trabalho,
satde mental do trabalhador e qualidade de vida no trabalho;

¢ -Realizar estudos e pesquisas cientificas relacionados a psicologia
organizacional e do trabalho;

¢ -Pesquisar a cultura e o clima organizacional,

¢ -Desenvolver politicas de retengdo de pessoal, descrever e analisar cargos;
¢ -Formatar formulério e requisitos a serem avaliados na avaliagdo de
desempenho dos servidores;

¢ -Colaborar em projetos de ergonomia (maquinas e equipamentos de
trabalho);

¢ -Elabora e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do
individuo e/ou organizagdo;

¢ -Conhecer os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS), da
Reforma Sanitaria e da Reforma Psiquiatrica;

¢ -Desenvolver outras atividades que visem a preservagdo, promogio,
recuperagao, reabilitacdo da satide mental e valorizagdo do homem;

¢ -Avaliar e acompanhar nos casos dos pacientes que usam substancias
psicoativas;

¢ -Discutir os casos dos pacientes com as equipes da Atenc¢do Bésica e
demais setores, afim, de se realizar o matriciamento;

¢ -Participar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente por
atividades de vigilancia sanitaria por meio de agdes de verificagdo, de
analise, de controle sanitario, de controle de produtos, estabelecimentos,
bens e substancias de interesse para a saude, compreendido todas as etapas e
processos, da producdo ao consumo, ¢ da prestagdo de servigos que se
relacionem direta ou indiretamente com a saude, dentre outras agdes
pertinentes, quando designados para tanto;

¢ -Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante a participagdo prévia em processo de qualificagdo e
autorizagao.

Requisitos para provimento: Bacharel em Psicologia, com Registro no
Conselho Regional de Psicologia CRP-RJ.
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2) CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

Descrigdo Sintética: Gerar aplicagdes informatizadas, desenvolvendo,
implantando e mantendo sistemas de acordo com metodologia e técnicas
adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos quanto a qualidade,
custos, prazos e beneficios.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagoes,
utilizando metodologia e procedimentos adequados para sua implantagao,
visando racionalizar e/ou automatizar processos e rotinas de trabalho dos
diversos orgdos da Prefeitura;

¢ -Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade
para a Prefeitura, analisando a relagdo custo/beneficio de sua aquisicdo;

¢ -Participar do levantamento de dados e da defini¢ao de métodos e recursos
necessarios para implantagdo de sistemas e/ou alterag@o dos ja existentes;

¢ -Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas,
manuais € métodos de trabalho, verificando se atendem ao usuario,
sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes;

¢ -Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e
procedimentos de seguranga estejam sendo seguidos.

¢ -Elaborar estudos sobre a criagdo e/ou alteragdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

¢ -Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de
realizag¢@o do trabalho ou sua automagdo, visando otimizar a utilizagdo dos
recursos humanos e materiais disponiveis;

¢ -Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados,
visando implementar e manter os sistemas relacionados;

¢ -Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de
dados, visando aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender
necessidades dos usuarios dos sistemas;

¢ -Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando
aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos
usuarios dos sistemas;

¢ -Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de
seguranca de dados.

¢ -Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a
utilizagdo e atendimento dos mesmos;

¢ -Treinar e acompanhar os na utiliza¢do dos sistemas
desenvolvidos ou adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto
funcionamento dos mesmos.

usuarios

Requisitos para provimento: Curso Superior de Analise de Sistemas e
Registro no Conselho Regional da Categoria.

11). CARGO: PSICOPEDAGOGQO (Incluido pela lei 1599/2019)

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a entender o
sujeito em suas multiplas dimensdes e refazer suas concepgdes e atitudes

frente ao processo de ensino-aprendizagem, dando-lhes a instrumentalizagdo
necessaria para atender as demandas da escola especialmente no que diz
respeito aos alunos com dificuldades de aprendizagem.

Atribuicdes tipicas:

¢ utilizar métodos, técnicas e instrumentos psicopedagdgicos que tenham
por finalidade a pesquisa, a prevencdo, a avaliagdo e a intervengdo
relacionadas coma aprendizagem;

¢intervir psicopedagogicamente, visando a solu¢do dos problemas de
aprendizagem, tendo por enfoque o individuo ou a institui¢do publica onde
haja a sistematizagdo do processo de aprendizagem na forma da lei;

¢ prestar consultoria e assessoria psicopedagogicas, objetivando a
identificagdo, a compreensdo e a analise dos problemas no processo de
aprendizagem;

¢ fornecer apoio psicopedagodgico aos trabalhos realizados nos espagos
institucionais;

¢ realizar a supervisdo de profissionais em trabalhos tedricos e praticos de
psicopedagogia;

¢ orientar, coordenar e supervisionar cursos de psicopedagogia;

¢ desenvolve acdes preventivas, detectando possiveis perturbagdes no
processo ensino-aprendizagem;

¢ participar da dindmica das relagdes da comunidade educativa, a fim de
favorecer o processo de integracéo e troca;

¢ promover orientagdes metodologicas de acordo com as caracteristicas dos
individuos e grupos;

¢ realizar processo de orientacdo educacional, vocacional e ocupacional,
tanto na forma individual quanto em grupo;

¢ contribuir com as relagdes, visando a melhoria da qualidade das relagdes
inter e intrapessoais dos individuos de toda a comunidade escolar;

¢ desenvolver projetos socioeducativos, a fim de resgatar valores e o
autoconhecimento.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Psicologia,
Pedagogia ou Licenciatura, além de curso de especializagio em
Psicopedagogia.

12). CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL (Incluido pela lei 1599/2019)

Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da terapia ocupacional visando a prevengao,
tratamento, desenvolvimento e reabilitagdo de pacientes portadores de
deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades com fins
especificos, para ajuda-los na sua recuperagdo e integragdo social.

Atribuigdes tipicas:

- preparar os programas ocupacionais destinados a pessoas portadoras de
deficiéncia, para propiciar a essas pessoas uma terapéutica que possa
desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos, esportes,
lazer e vida comunitaria;

- planejar trabalhos individuais ou em pequenos grupos, como trabalhos
criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros, estabelecendo as
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tarefas de acordo com as prescri¢cdes médicas, para possibilitar a redugdo ou

a cura das deficiéncias do paciente, desenvolver as capacidades
remanescentes € melhorar seu estado biopsicossocial;
- orientar e supervisionar a execu¢do de trabalhos terapéuticos,

supervisionando os pacientes na execugao das tarefas prescritas, para ajudar
o desenvolvimento dos programas e apressar a reabilitacdo;

- articular-se com profissionais de satide mental e outros, para elaboragio e
execucdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas;

- atender aos pacientes da rede municipal de satde, avaliando-os e
empregando técnicas terapéuticas adequadas, para contribuir no processo de
tratamento;

- orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades;
- reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer
aos Médicos subsidios para diagnostico e tratamento de enfermidades;

- assistir ao servidor com problemas visando sua readaptac@o ou reabilitagdo
profissional

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuagao;

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

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura

e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagcdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulag@o de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos _para provimento: curso de nivel superior em Terapia
Ocupacional, acrescido de habilitag@o legal para o exercicio da profissdo.

ANEXO IT
CONTEUDO DOS CARGOS DA CLASSE “D”

CARGO: ARQUITETO

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a elaboracdo de
projetos de arquitetura e urbanismo, respeitando as normas técnicas
pertinentes bem como a efetuagdo do planejamento do desenvolvimento

fisico e territorial do Municipio.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Estudos, projetos, diregdo, fiscalizagdo e construgdo de edificagcdes com
todas as suas obras complementares;

¢ -Estudo, projeto, direcdo, fiscalizag@o e construgdo de obras que tenham
carater essencialmente artistico ou monumental;

¢ -Projeto, Diregdo e fiscalizagdo das obras de grande decoragdo
arquitetdnica;

¢ -Projeto de decorag@o e reforma;

¢ -Elaboragdo e acompanhamento de projetos de urbanizagdo de areas de
ocupacao inadequada;

¢ -Realizagdo de pericias e arbitramentos relativos a matéria de que tratam
0s topicos anteriores;

¢ -Planejamento do desenvolvimento fisico territorial e urbano do
Municipio;

¢ -Supervisdo, coordenacdo e orientagdo técnica;

¢ -Estudo, planejamento, projeto e especificagoes;

¢ -Assisténcia, assessoria e consultoria;

¢ -Diregdo de obra e servigo técnico na area;

¢ -Vistoria, pericia, avaliag@o arbitramento, laudo e parecer técnico na area;
¢ -Desempenho de cargo e fungao técnica;

¢ -Ensino, pesquisa, analise, experimentagao ensaio e divulgacdo técnica;

¢ -Elaboragdo de or¢amento;

¢ -Padronizacdo, mensuragdo e controle de qualidade;

¢ -Execugdo de obra e servigo técnico na area;

¢ -Execugdo de instalagdo, montagem e reparo;

¢ -Producdo técnica e especializada;

¢ -Conducao de trabalhos na area;

¢ -Orientag@o na execucao de desenho técnico;

¢ -Realizagdo de analise de projetos em geral, protocolados na Prefeitura;

¢ -Execugdo de outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Bacharel em Arquitetura, com Registro no
Conselho Regional de Arquitetura CAU-RJ.

CARGO: BIOLOGO

Descrigdo Sintética: Elaborar e executar estudos e projetos para subsidiar a
proposta da politica municipal de meio ambiente, bem como para subsidiar a
formulagdo das normas, padrdes, parametros e critérios a serem baixados
pelo 6rgio ambiental.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Definir, implantar e administra espagos territoriais e seus componentes a
serem especialmente protegidos;

¢ -Informar a populagdo sobre os niveis de poluigdo, a qualidade do meio
ambiente, a presenca de substincias potencialmente nocivas a satde, no
meio ambiente € nos alimentos, bem como os resultados dos
monitoramentos ¢ auditorias;

¢ -Incentivar e executar a pesquisa, 0 desenvolvimento e a capacitagdo
tecnologica para a resolugdo dos problemas ambientais e promover a
informagao sobre essas questdes;

¢ -Preservar a diversidade e a integridade do patriménio genético do
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municipio e fiscalizar as entidades dedicadas a pesquisa e manipulagdo de
material genético;

¢ -Preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais € prover o manejo
ecologico das espécies e ecossistemas;

¢ -Proteger e preservar a biodiversidade;

¢ -Proteger, de modo permanente, dentre outros, os sitios protegidos pelo
Patrimonio Historico e de Interesse Paleontologico e as encostas ingremes e
topos de morros, bem como todas as areas de preservagdo permanente, em
conformidade com a Lei Federal N°: 4,771, de 15 de setembro de 1965 ¢ a
Lei Estadual N°: 9.519, de 21 de janeiro de 1992;

¢ -Controlar e fiscalizar a produgdo, armazenamento, transporte,
comercializagdo, utilizagdo e destino final de substancias, bem como os usos
de técnicas, métodos e instalagdes que comportem risco efetivo ou potencial
para a qualidade de vida e do meio ambiente;

¢ -Promover a captagdo de recursos junto a o6rgdos e entidades publicas e
privadas e orientar a aplicagdo de recursos financeiros destinados ao
desenvolvimento de todas as atividades relacionadas com a protecdo,
conservagao, recuperagao, pesquisa ¢ melhoria do meio ambiente;

¢ -Promover medidas administrativas e tomar providéncias para as medidas
judiciais de responsabilidade dos causadores de poluicdo ou degradacdo
ambiental;

¢ -Estimular e contribuir para a recuperacgdo da vegetacdo em areas urbanas,
objetivando especialmente a consecucdo de indices minimos da cobertura
vegetal;

¢ -Promover periodicamente o inventario de espécies raras endémicas e
ameacadas de extingdo, cuja presenca seja registrada no municipio,
estabelecendo medidas para a sua protegao;

¢ -Incentivar os estabelecimentos rurais a executarem as praticas de
conservacdo do solo e da agua, de preservagdo e reposicdo das vegetagdes
ciliares e replantio de espécies nativas;

¢ -Promover a educagdo ambiental em todos os niveis do ensino ¢ a
conscientizagdo publica, objetivando capacitar a sociedade para a
participagdo ativa na preservagdo, conservagdo, recuperacdo e melhoria do
meio ambiente;

¢ -Realizar o planejamento e o zoneamento ambiental, considerando as
caracteristicas regionais e locais, e articular os respectivos planos,
programas, projetos e a¢des, especialmente em areas ou regides que exijam
tratamento diferenciado para a protecdo dos ecossistemas;

¢ -Exigir daquele que utilizar ou explorar recursos naturais a recuperagdo do
meio ambiente degradado, de acordo com a solugdo técnica determinada
pelo orgdo publico competente, na forma da lei, bem como a recuperacio,
pelo responsavel, da vegetacdo adequada nas areas protegidas, sem prejuizo
das sangdes cabiveis;

¢ -Exigir e aprovar, para instalacdo de obras ou atividades potencialmente
causadoras de significativa degradagdo do meio ambiente, estudo prévio de
impacto ambiental e respectivo relatorio, a que se dara publicidade;

¢ -Articular com os orgdos executores da politica de saude do municipio, e
demais areas da administragdo publica municipal, os planos, programas e
projetos, de interesse ambiental, tendo em vista sua eficiente integragdo e
coordenagdo, bem como a adoc¢do de medidas pertinentes, especialmente as
de carater preventivo, no que diz respeito aos impactos dos fatores
ambientais sobre a satde ptblica, inclusive sobre o ambiente de trabalho;

¢ -Exigir das atividades efetivas ou potencialmente poluidoras o
licenciamento ambiental, a fim de obter ou atualizar o alvara de
funcionamento, de acordo com a legislagdo ambiental vigente;

¢ -Promover a sistematiza¢do e intercimbio de informagdes de interesse
ambiental, especialmente para fornecer subsidios a politica ambiental do
municipio;

¢ -Auxiliar no controle e fiscalizagdo do meio ambiente relacionado como os
respectivos campos de atuagio;

¢ -Conhecer e aplicar a legislagdo ambiental vigente; fiscalizar as fontes
efetiva ou potencialmente causadoras de degradagdo ambiental; promover a
educacdo ambiental;

¢ -Controlar e fiscalizar as atividades utilizadoras de recursos ambientais;

¢ -Preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes, anotando,
analisando e avaliando as informagdes obtidas e empregando técnicas
estatisticas, para possibilitar a utilizagdo desses dados ou para auxiliar
pesquisas;

¢ -Atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participagdo prévia em processo de qualificacdo e
autorizagao superior;

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

¢ -Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao
exercicio das demais atividades;

¢ -Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e material de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

¢ -Executar outras tarefas correlatas ao cargo para eficiéncia de sua area
profissional.

Requisitos para provimento: Bacharel em Biologia, com Inscri¢do no
Conselho Regional de Biologia RJ.

CARGO: CONTADOR

Descricdo Sintética: Executar operagdes contabeis, tais como correcdo de
escrituragdo, conciliagdes, exame do fluxo de caixa e organizagdo de
relatérios; elaborar planos e programas de natureza contabil; elaborar
balangos e balancetes contabeis. Controlar o ativo permanente; gerenciar
custos.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigagdes para
finalidades de natureza fiscal;

¢ -Apurar resultado periddico da administragdo publica municipal,

¢ -Apurar haveres e avaliar direitos e obrigagdes, do acervo patrimonial da
municipalidade;

¢ -Elaborar planos de determinac@o das taxas de depreciac@o e exaustdo dos
bens materiais ¢ dos de amortizagdo dos valores imateriais, inclusive de
valores diferidos;

¢ -Implantar e aplicar a implantac@o e aplicacdo dos planos de depreciagdo,
amortizagdo e deferimento, bem como de corregdes monetarias e
reavaliagdes;
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¢ -Realizar regulagdes judiciais ou extrajudiciais;

¢ -Elaborar a escrituragdo regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos
aos patrimonios e as variagdes patrimoniais da municipalidade;

¢ -Efetuar a classificagdo dos fatos para registro contabeis e respectiva
validagdo dos registros e demonstracdes;

¢ -Realizar abertura e encerramento de escritas contabeis;

¢ -Realizar a execugdo dos servigos de escrituragdo em todas as modalidades
necessarias ao controle contabil da administragdo publica municipal;

¢ -Elabora técnicas de formalizag@o, guarda, manuten¢do ou destruigdo de
livros e demais meios de registros contabeis, bem como dos documentos
relativos a vida patrimonial;

¢ -Elaborar balancetes e demonstragdes do movimento por contas ou grupos
de contas, de forma analitica ou sintética;

¢ -Proceder a levantamentos de balangos de qualquer tipo ou natureza e para
quaisquer finalidades, como balangos patrimoniais, balangos de resultados,
balangos acumulados, balancos de origens de recursos, balangos de fundos,
balangos financeiros, balangos de capitais, e outros;

¢ -Realizar tradugdo, em moeda nacional, de demonstragdes contabeis
originalmente em moeda estrangeira ou vice-versa;

¢ -Realizar apuragdo, calculo e registro de custos, em qualquer sistema ou
concepgao a fim de subsidiar escolha de fornecedores, métodos de custeio,
compras ¢ demais atividades que envolvam verbas publicas;

¢ -Controlar, avaliar e manter a gestdo econdmica, financeira e patrimonial
da administragdo publica em condigdes de solvéncia financeira;

¢ -Elaborar or¢amentos de qualquer tipo, tais como econémicos, financeiros,
patrimoniais e investimentos;

¢ -Assessorar sobre problemas contabeis especializados da instituigdo, dando
pareceres sobre praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta
elaboragdo de politicas e instrumentos de agdo dos setores;

¢ -Realizar programacdo orcamentaria e financeira, acompanhando a
execugdo dos orgamentos programados tanto na parte fisica quanto na
monetaria;

¢ -Analisar e identificar causas de variagdes orgamentarias;

¢ -Realizar conciliagGes de contas bancarias;

¢ -Organizar os processos de prestacdo de contas da municipalidade a serem
julgados pelos tribunais, conselhos de contas ou 6rgaos similares;

¢ -Revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registro
contabeis;

¢ -Realizar auditoria interna operacional;

¢ -Proceder a pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;

¢ -Participar da elaborag@o das politicas de fiscalizaco tributaria que exijam
exame ou interpretagdo de pegas contabeis de qualquer natureza;

¢ -Organizar os servicos contabeis quanto a concepgdo, planejamento e
estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de
processamento, cronogramas, organogramas, modelos de formularios e
similares;

¢ -Organizar e operacionalizar sistemas de controle interno;

¢ -Planejar, organizar e operacionalizar sistemas de controle patrimonial,
inclusive quanto a existéncia e localizagdo fisica dos bens;

¢ -Planejar, organizar e controlar a operacionalizagdo dos sistemas de
controle de recursos materiais e patrimoniais;

¢ -Participar da administrago tributaria vigente no municipio;

¢ -Responder tecnicamente pelas informagdes contabeis;

¢ -Assistir a municipalidade nos assuntos referentes a sua area de
especialidade;

¢ -Solicitar certidoes negativas de débitos a 6rgaos federais e estaduais;

¢ -Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participagdo prévia em processo de qualificacdo e
autorizagao superior;

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

¢ -Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao
exercicio das demais atividades;

¢ -Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

¢ -Executar outras tarefas correlatas ao cargo para a eficiéncia de sua area
profissional.

Requisitos para provimento: Bacharel em Ciéncias Contabeis, com Registro
no Conselho Regional de Contabilidade, CRC-RJ.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a programar,
projetar, planejar, acompanhar e fiscalizar projetos, abrangendo as obras de:
arte, sistema viario, pavimentagdo estrutura, urbanizagdo, contengdo de
encostas, eletrificagdo, dentre outras necessarias ao desenvolvimento do
Municipio.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Elaborar estudos e projetos na area de engenharia;

¢ -Realizar levantamentos de dados e pesquisas para execugdo de trabalhos
na area de atuacio;

¢ -Estudos de viabilidades técnicas;

¢ -Acompanbhar, orientar, fiscalizar e avaliar a execugdo de projetos na area
de engenharia;

¢ -Consultoria técnica;

¢ -Acompanhar, orientar, fiscalizar e orientar as atividades dos técnicos;

¢ -Supervisionar e orientar as técnicas necessarias ao desenvolvimento do
Municipio;

¢ -Especificar projetos, estimar prazos de execug¢do, custos, mdo de obra e
materiais necessarios;

¢ -Executar desenhos técnicos;

¢ -Efetuar e avaliar calculos relativos a sua area de atuagao;

¢ -Analisar, operacionalizar e controlar projetos;

¢ -Proceder pericias e arbitramentos a sua area de atuacao;

¢ -Estudar, projetar e dirigir obrar de captagdo e abastecimento de agua,
drenagem e irrigagdo;

¢ -Prestar assessoramento técnico sempre que necessario, em sua area de
atuacgao;

¢ -Coordenar trabalhos topograficos e geodésicos;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Bacharel em Engenharia Civil, com registro no
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CREA-RIJ.

8. CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL (Incluido pela lei 1590/2019)

Descrigao Sintética: compreende cargos que se destinam a elaborar e
supervisionar  projetos referentes a 4area ambiental, planejando,
administrando os ordenamentos ambientais e 0os monitoramentos e mitiga¢ao
de impactos ambientais e seus servigos afins e correlatos da area que
abrange o municipio.

Atribuigdes Tipicas:

- Atuar em todas as areas relacionadas ao meio ambiente.

- Fiscalizar e desenvolver técnicas para a preservagao do meio ambiente
através de planejamento, coordenagdo e administracdo de estagdes de
tratamento de esgoto, redes de distribuigdo da dgua e descarte de lixo.

- Desenvolver técnicas de preservacdo ambiental utilizando as tecnologias
disponiveis.

- Avaliar o impacto de obras no meio ambiente com o intuito de prevenir a
poluigdo da agua, do solo e do ar.

- proceder estudos hidrologicos e de dimensionamento hidraulico.

- Supervisdo, coordenacao e orientagdo técnica.

- Estudo, planejamento, projeto e especificagao.

- Estudo de viabilidade técnico-econdmica.

- Assisténcia, assessoria e consultoria.

- Direcédo de obra e servigo técnico.

- Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico.

- Desempenho de cargo e fung@o técnica.

- Ensino, pesquisa, analise, experimentagao, ensaio e divulgagdo técnica.

- Elaboragdo de orgamento.

- Padronizacao, mensuragéo e controle de qualidade.

- Execucgdo de obra e servigo técnico.

- Fiscalizagdo de obra e servigo técnico.

- Produc@o técnica e especializada.

- Condugao de trabalho técnico.

- Execugdo de desenho técnico.

Requisito para Provimento: Ensino Superior em Engenharia Ambiental com
especializagao em hidrologia e registro no conselho de classe.

9) CARGO: ARQUIVISTA (Incluido dada pela lei 1596/2019)

Descrigdo Sintética: Realizar atividades de nivel superior, de natureza
técnica, relacionadas ao planejamento, organizagdo, coordenagdo,
supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de tarefas que
envolvam producdo, manutencdo, conservacdo, divulgagdo e recuperagio de
documentos, bem como implantagio e desenvolvimento de arquivos.

Atribuigdes Tipicas:
- Receber, conferir, separar e guardar os documentos e processos
encaminhados para arquivo;

- Acondicionar processos ¢ documentos de forma sistematica e adequada,
visando preservar a informagao;

- Inventariar os documentos e processos constantes do acervo da Prefeitura
Municipal;

- Propor a padronizag@o de procedimentos referentes a producéo, tramitacéo,
uso, avaliagdo e arquivamento, e elaborar manuais e normas especificas;

- Elaborar e aplicar o Codigo de Classificag@o e a Tabela de Temporalidade
de documentos;

- Orientar e executar as atividades de identificagdo, classificagdo, arranjo e
descri¢do de documentos; - Promover a divulgagdo do acervo;

- Avaliar a importdncia dos documentos, para fins de eliminagdo ou
preservagdo permanente;

- Realizar pesquisas e atender pedidos de consulta e empréstimos de
processos e documentos, observando o grau de sigilo, e orientando sobre a
correta utilizagao;

- Prestar consultoria interna, em temas de arquivo, as Secretarias
Municipais;

- Planejar e implementar a automagao aplicada ao Arquivo;

- Participar de Comissdes que envolvam a gestdo de documentos da
Prefeitura Municipal;

- Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres e outros
documentos de informagdes técnicas;

- Acompanhar e analisar a legislagdo e as inovacdes relacionadas a area de
atuacao;

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias
procedimentos pertinentes a area de atuacao;

- Emitir laudos, pareceres técnicos e instrugdes relativas a conservagao e
restauragdo do patriménio documental,

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo,
equipamentos e programas de informatica;

- Realizar outras atividades pertinentes a area de Arquivologia.

em normas ¢€

utilizando-se de

Requisito para Provimento: Curso de nivel superior de graduagdo em
Arquivologia, em institui¢do reconhecida pelo MEC, e registro na Delegacia
Regional do Trabalho.

10). CARGO: FISCAL DE RENDAS (Incluido pela lei 1599/2019)

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e
esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes legais
referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu
alcance para evitara sonegacdo, a zelar pela observancia fiel aos principios
da politica de administracdo fazendaria municipal, bem como fazer cumprir
as disposicdes legais alcangadas pela competéncia tributaria municipal.

Atribuicdes Tipicas:

- instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagao tributaria;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugio
da fiscalizag@o externa;

“ fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a
cobranga e o controle do recebimento dos tributos;
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“ verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de
livros e registros fiscais instituidos pela legislagdo especifica;

“ verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder
dos contribuintes;

“ verificar Balangos e Declaragdes de Imposto de Renda, objetivando
comparar as receitas lancadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

- participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area
de atuagdo;

“ emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for
instado a se pronunciar;

“investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

“ fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

“ informar processos referentes a avaliagdo de imoveis e pedidos de revisdo
de langamento de tributos;

“ lavrar autos de constatagdo de infracdo e apreensdo, bem como termos de
inicio e término de fiscalizagdo e de ocorréncias;

“ propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal,

“ promover o lancamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria,
conforme diretrizes previamente estabelecidas;

“ propor regimes de estimativa e arbitramentos;

“ elaborar relatorios das inspecdes realizadas;

“ propor medidas relativas a legislagdo tributaria, fiscalizagdo fazendaria e
administragdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

“ orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuigdes
tipicas da classe;

“ executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em uma das
seguintes especialidades: Bacharel em Direito, Bacharel em Ciéncias
Contaveis, Bacharel em Administra¢ao e Ciéncias Economicas.

CARGO: JORNALISTA

Descrigdo Sintética: Recolher, redigir, registrar, interpretar e organizar
informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos. Fazer selegdo, revisdo e preparo definitivo
das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo,
radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de
comunicagdo com o publico.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Sistematizar, redigir, relatar e comentar noticias e informagdes da
atualidade para distribuigdo a jornais, revistas, radios, televisido e outros;

¢ -Selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias para publicagdes
diversas;

¢ -Revisar e preparar material de divulgagdo institucional, garantindo
clareza, estilo e outros;

¢ -Pesquisar e colher noticias e informagdes de interesse da institui¢éo;

¢ -Preparar pautas para radio, jornal, televisdo, e outros veiculos de

comunicagio;

¢ -Propor e desenvolver outras atividades que visem o aperfeicoamento de
sua atuagao profissional;

¢ -Realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

¢ -Assessorar e orientar o agente municipal sobre as formas de atendimento
a imprensa em geral;

¢ -Fazer revisdo ortografica;

¢ -Processar a informagéo, zelando por sua precisdo e veracidade;

¢ -Divulgar noticias com objetividade, adequando a linguagem ao veiculo de
divulgagio;

¢ -Fazer reunido de pauta, elaborar e distribuir pauta;

¢ -Definir, buscar e entrevistar fontes de informacao;

¢ -Selecionar e confrontar dados, fatos e versdes a fim de assegurar a
veracidade da informagéo;

¢ -Gravar imagens e entrevistas jornalisticas;

¢ -Revisar os registros da informagao e edita-la;

¢ -Edita r informagao, contextualizando fatos e imagens;

¢ -Organizar matéria jornalistica;

¢ -Hierarquizar informacdo, planejando sua distribui¢do nos veiculos de
comunicagao.

Requisitos para provimento: Bacharel em Comunicagio Social, com registro

no Orggo de Classe e/ou registro no Ministério do Trabalho - MTE. (Alterado
pela lei 1585/2019)

CARGO: PROCURADOR (Alterado pela lei 1585/2019)

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a defender os
interesses e direitos do Municipio, em juizo ou extrajudicialmente, nas agdes
em que for réu ou interessado, acompanhando andamento dos processos,
prestando assisténcia juridica, apresentando recursos de diversas instancias,
comparecendo as audiéncias e outros atos, redigir pareceres juridicos
internos, peticdes, minutas de contratos, propostas de legislacdo, direitos e
resolugdes, prestar assessoria a administragdo municipal e outras atividades
de natureza juridica.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Representar o Municipio na esfera judicial e extrajudicial, quando for
designado pelo Procurador Geral;

¢ -Defender o Municipio em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, nos
atos e prerrogativas do Prefeito, quando designado para o ato;

¢ -Coadjuvar o Procurador Geral e o Subprocurador Geral, no exercicio de
suas atribuigoes prestando-lhes assisténcia direta;

¢ -Pronunciar-se sobre matéria ou questdo que lhe seja encaminhada pelo
Procurador Geral e/ou o Subprocurador Geral,

¢ -Sugerir, por intermédio do Procurador Geral e/ou do Subprocurador
Geral, a adogdo de medidas e providéncias de interesse da municipalidade;

¢ -Prestar assessoramento ao Prefeito, cooperando na elaboragao legislativa;
¢ -Exercer fungdes de consultoria juridica da Administracdo, emitindo
pareceres;

¢ -Propor medidas de carater juridico, que visem proteger o patrimonio
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municipal e as praticas administrativas;

¢ -Elaborar minutas de projetos de lei, de termos de convénios e contratos a
serem firmados pelo Municipio;

¢ -Opinar, sobre as consultas formuladas pelos 6rgdos da Administragio;

¢ -Representar sobre providéncias reclamadas pelo interesse publico;

¢ -Proceder ao langamento, inscrigdo e cobranca da divida ativa;

¢ -Redigir textos de normas ou regulamentares de natureza geral;

¢ -Exercer outras atribuigdes que lhe forem legal ou regularmente cometidas.

Requisitos para provimento: Bacharel em Direito com inscrigdo ativa na
OABRIJ.

QUADRO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO - CLASSE “E”
(Alterado pela lei 1573/2019)

1) CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA: EDUCACAO
INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL PRIMEIRO SEGMENTO
MODALIDADE REGULAR E EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS
(Fases I I, I, IV e V).

Descrigdo Sintética: E o membro do Magistério, que exerce atividade
docente e por sua natureza e contato cotidiano com os alunos, oportunizando
a aprendizagem, a formagdo de cidadania, o gosto pelo saber e pela
permanéncia do aluno na Unidade Escolar.

Atribuigdes Tipicas:

¢ - Ministrar aulas, atividades pedagdgicas planejadas, propiciando
aprendizagens significativas para os alunos;

¢ -Respeitar os fins e objetivos da educagdo nacional e zelar pelo
atendimento a filosofia educacional estabelecida no Regimento Escolar

¢ -Apresentar, no prazo fixado, os planos de ensino e, apo6s ciéncia e
consenso da Direcdo e da Orientacdo Pedagodgica, zelar pela execugdo dos
mesmos;

¢ -Criar situagdes de construgdo e elaboragdo coletiva da aprendizagem do
aluno;

¢ -Participar das reunides de Conselho de Classe, do horario de atividades,
reunides de Pais e Professores e demais eventos para os quais for
convocado;

¢ -Estar presente a sala de aula na hora determinada, para inicio da mesma,
retirando-se somente depois de vencido o periodo regulamentar, salvo
entendimento prévio com a Diregao;

¢ -Comunicar previamente a Dire¢do, quando ndo puder comparecer e, em
caso de doenga, apresentar justificativa, mediante documento habil;

¢ -Repor as aulas ndo ministradas por sua falta, para complementacdo dos
conhecimentos planejados;

¢ -Contextualizar os contetidos curriculares, buscando suporte nas demais
disciplinas, numa visdo multidisciplinar;

¢ Participar do processo de construgdo e elaboragdo coletiva do Projeto
Politico- Pedagdgico da Unidade Escolar;

¢ -Ter atitudes de Educador em todos os momentos de sua atuagdo, isto €, na

sala de aula, no refeitdrio, no recreio e nas atividades extraclasses;

¢ -Manter com a Diregdo, com a Equipe Técnica - Pedagogica da SEMEC,
com os colegas e demais funcionarios, espirito de colaboragao, solidariedade
e respeito, indispensaveis a eficiéncia da obra educativa;

¢ -Apresentar, no prazo indicado pela Secretaria Escolar, o resultado das
avaliagdes do aproveitamento escolar, devidamente corrigidas e analisadas
com os alunos;

¢ -Cumprir as ordens de seus superiores hierarquicos, salvo quando
manifestamente ilegais, caso em que devera representar contra eles;

¢ -Respeitar as diferencas individuais, considerando as possibilitadas e
limitagdes de cada aluno, garantindo-lhe permanéncia e participagdo em
aula;

¢ - Identificar, junto com a Equipe Administrativa e Equipe Técnica -
Pedagogica os casos de alunos que apresentam necessidades de atendimento
diferenciado;

¢ -Selecionar, pesquisar e estudar assuntos especificos de seu campo de
trabalho, procurando manter-se atualizado quanto aos processos de ensino e
aprendizagem;

¢ -Acompanhar estagios em habilitagdo de magistério, dentro da

¢ -Velar pelo bom nome da Unidade Escolar, dentro e fora dela, mantendo
uma conduta compativel com o ato de educar;

¢ -Zelar pelo patrimonio escolar;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: - Formagdo de Professor em Ensino Médio.

2) CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO ESPECIAL

Descrigdo Sintética: E o membro do Magistério, que cabera a atuagio no
Atendimento Educacional especializado - AEE, para alunos com deficiéncia,
transtorno do espectro autista e altas habilidades/superdotados.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagogicos
de acessibilidade e estratégias, considerando as necessidades especificas dos
alunos publico-alvo da educagio especial;

¢ -Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado,
avaliando a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de
acessibilidade;

¢ -Organizar o tipo e o nimero de atendimento aos alunos na sala de
recursos multifuncional;

¢ -Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagogicos
e de acessibilidade, na sala de aula comum do ensino regular, bem como em
outros ambientes da escola;

¢ -Estabelecer parcerias com as areas Intersetoriais na elaboracdo de
estratégias e na disponibilizag¢@o de recursos de acessibilidade;

¢ -Orientar professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de
acessibilidade, utilizados pelo aluno;

¢ -Ensinar e usar recursos de Tecnologia de apoio, de forma a ampliar as
habilidades funcionais dos alunos, promovendo autonomia, atividade e
participacao;
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¢ -Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum,
visando a disponibilizacdo dos servigos, dos recursos pedagogicos e de
acessibilidade e das estratégias que promovem a participagdo dos alunos nas
atividades escolares;

¢ -Promover atividades e espagos de participagdo da familia e da interface
com 0s servigos setoriais da saude, da assisténcia social, entre outros.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo com Formagdo de
Professor e minimo de 200 horas de especializagao.

QUADRO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO - CLASSE
“E1”(Redagio dada pela lei 1573/2019)

CARGO: PEDAGOGO

Descrigdo sintética: Promover o desenvolvimento psicossocial do ser
humano, inserindo pratica de orientagdo pedagogica, supervisao e orientagao
educacional e social em espagos escolares e ndo escolares; desenvolver
projetos de responsabilidade social mediante atividades em centros
comunitarios por meio de coordenagdo de programas de qualificacdo e
capacitagdo profissional através de oficinas pedagogicas, a pessoas em
situacdo de risco e abandono.

Atribuigdes Tipicas:

¢ Orientar, coordenar e controlar, do ponto de vista pedagodgico, as
atividades nas unidades escolares ou programas sociais instituidos pelo
Municipio.

¢ Verificar as diretrizes da politica municipal educacional e social, seguindo
a realidade socioecondmica local observada os principios da legislagdo
federal.

¢ Coordenar a elaboracdo de metas e agdes, adaptacdo de programas e
organizagao de cronogramas das unidades educacionais e sociais atendidas.

¢ Supervisionar a implantagdo de métodos, técnicas e procedimentos
didaticos que melhor se adaptem as caracteristicas e necessidades dos
programas educacionais e sociais.

¢ Orientar a elaboragdo dos programas de habilitagdo e treinamento ou
aperfeicoamento dos recursos humanos, coordenando a implantagdo dos
mesmos na sua area de atuagao.

¢ Promover conferéncias, debates e sessdes com temas educacionais e
sociais, visando o aperfeicoamento e a reformulagdo das técnicas
pedagogicas voltadas para as questdes educacionais e sociais enfrentadas
pelas camadas populares.

¢ Elaborar propostas e estratégias de intervengdo, com o objetivo de
amenizar os conflitos vivenciados pela comunidade, que atenda as demandas
como a problematica das desigualdades e a viola¢do dos direitos humanos.

¢ Avaliar o trabalho com perspectiva pedagdgico-social buscando
alternativas educacionais para amenizar os problemas sociais.

¢ Elaborar relatorios periodicos com recomendagdes e avaliagdo de trabalho.
¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Bacharel em pedagogia, com licenciatura.

1) CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGCAO BASICA: SEGUNDO
SEGMENTO MODALIDADE REGULAR E EDUCACAO DE JOVENS
E ADULTOS (Fases VI, VII, VIII e IX).

Descrigdo Sintética: E o membro do Magistério, que exerce atividade
Docente em sua Disciplina/Area e por sua natureza e contato cotidiano com
os alunos, oportunizando a aprendizagem, a formag@o de cidadania, o gosto
pelo saber e pela permanéncia do aluno na Unidade Escolar.

Atribuicdes Tipicas:

¢ Ministrar aulas, pedagogicas
aprendizagens significativas para os alunos;

¢ -Respeitar os fins e objetivos da educagdo nacional e zelar pelo
atendimento a filosofia educacional estabelecida no Regimento Escolar;

¢ -Apresentar, no prazo fixado, os planos de ensino em sua Disciplina/Area
e, apos ciéncia e consenso da Diregao e da Orientacdo Pedagogica, zelar pela
execugdo dos mesmos;

¢ -Criar situagdes de construgdo e elaboragdo coletiva da aprendizagem do
aluno;

¢ -Participar das reunides de Conselho de Classe, do horario de atividades,

atividades planejadas, propiciando

reunides de Pais e Professores e demais eventos para os quais for
convocado;

¢ -Estar presente a sala de aula na hora determinada, para inicio da mesma,
retirando-se somente depois de vencido o periodo regulamentar, salvo
entendimento prévio com a Dire¢ao;

¢ -Comunicar previamente a Dire¢do, quando ndo puder comparecer e, em
caso de doenca, apresentar justificativa, mediante documento habil;

¢ -Repor as aulas ndo ministradas por sua falta, para complementacdo dos
conhecimentos planejados em sua Disciplina/Area;

¢ -Contextualizar os contetidos curriculares especificos de sua
Disciplina/Area, buscando suporte nas demais disciplinas, numa visdo
multidisciplinar e interdisciplinar;

¢ -Participar do processo de constru¢do e elaboragdo coletiva do Projeto
Politico - Pedagogico da Unidade Escolar;

¢ -Ter atitudes de Educador em todos os momentos de sua atuagao, isto €, na
sala de aula, no refeitério, no recreio e nas atividades extraclasses;

¢ -Manter com a Direc¢@o, com a equipe Técnica - Pedagogica da SEMEC,
com os colegas e demais funcionarios, espirito de colaboragao, solidariedade
e respeito, indispensaveis a eficiéncia da obra educativa;

¢ -Apresentar, no prazo indicado pela Secretaria Escolar, o resultado das
avaliagdes do aproveitamento escolar, devidamente corrigidas e analisadas
com os alunos;

¢ -Cumprir as ordens de seus Superiores hierarquicos, salvo quando
manifestamente ilegais, caso em que devera representar contra eles;

¢ -Respeitar as diferencas individuais, considerando as possibilitadas e
limitagdes de cada aluno, garantindo-lhe permanéncia e participagdo em
aula;

¢ -ldentificar, junto com a Equipe Administrativa e Pedagogica os casos de
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alunos que apresentam necessidades de atendimento diferenciado;

¢ -Selecionar, pesquisar e estudar assuntos especificos de em sua
Disciplina/Area procurando manter-se atualizado quanto aos processos de
ensino e aprendizagem;

¢ -Acompanhar estagios em habilitagdo de magistério, dentro da sua
Disciplina/Area;

¢ -Velar pelo bom nome da Unidade Escolar, dentro e fora dela, mantendo
uma conduta compativel com o ato de educar;

¢ -Zelar pelo patrimonio escolar;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Licenciatura Plena na Disciplina Especifica.

2) CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
atividades ligadas a Educagdo Fisica.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Ministrar aulas especificamente para a disciplina de Educagao Fisica;

¢ -Desenvolver a pratica de esporte comunitario, através de atividades
destinadas ao aperfeicoamento fisico e mental do aluno;

¢ -Participar e colaborar na organizago de jogos e competi¢des a nivel

de municipios e fora dele, visando a aproximagdo e confraternizagdo dos
participantes;

¢ -Responsabilizar-se por todo o material utilizado nas aulas e nas
atividades;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo, com Bacharelado e
Licenciatura Plena em Educacdo Fisica e registro no respectivo orgao de
classe. (Alterado pela lei 1633/2020)

3) CARGO: PROFESSOR ORIENTADOR EDUCACIONAL

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar os
alunos das escolas municipais, adotando as técnicas de pesquisa e sondagem
e outras mais modernas, que se fizerem necessarias ao aconselhamento
vocacional, ao desenvolvimento do aluno e a sua integragdo na escola, na
familia e na comunidade, partindo sempre de um diagndstico precoce da
situagdo-problema.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Participar da construgdo e (re)avaliagdo do Projeto Politico-pedagogico,
da Unidade Escolar;

¢ -Construir o seu planejamento de forma participativa, a partir do
planejamento da Unidade Escolar, definido no Projeto Politico-pedagogico;
¢ -Participar da defini¢do de estratégias que visem a efetiva melhoria do
desempenho dos alunos e profissionais envolvidos no trabalho pedagoégico,

investigando e analisando os possiveis fatores causadores de dificuldades de
aprendizagem;

¢ Participar de reunides, encontros, seminarios, etc., quando convocado pela
SEMEC;

¢ -Socializar o fluxo de
experiéncias;

¢ -Analisar medida disciplinar aplicada ao aluno por falta grave;

¢ -Estimular a participacdo da comunidade na vida da Unidade Escolar;

¢ -Participar da elaboragdo do Regimento Escolar e respeitar os seus

informagdes, visando ao intercambio de

dispositivos;

¢ -Participar do acompanhamento e avaliagdo do curriculo da Unidade
Escolar;

¢ Estimular e criar situagdes que levem o aluno a participar das atividades
escolares, através de eleigdes de representantes de turma e de representantes
de grémio estudantil;

¢ -Acompanhar o planejamento e a implementagdo de estratégias de
discussdo acerca das representatividades nas elei¢des estudantis;

¢ -Orientar o aluno representante de turma, para a participagdo nas reunides
do Conselho de Classe;

¢ -Promover situacdes e condigdes que favorecam o desenvolvimento do
educando, a construgdo de sua identidade pessoa/ grupal, ndo se
estabelecendo como recurso de resolugdo de problema, mas de prevencgio;

¢ -Emitir parecer em matéria de sua competéncia, assumindo somente a
responsabilidade de tarefas para as quais esteja capacitado e recorrendo a
outros profissionais, sempre que for necessario;

¢ -Participar das reunides de Conselho de Classe, questionando os
problemas quando ocorrerem;

¢ -Cumprir o disposto nas normas especificas da SEMEC;

¢ -Propiciar condi¢Ges para entrosamento do pessoal docente e discente das
Unidades Escolares;

¢ -Assistir o educando, individualmente ou em grupo, visando o
desenvolvimento integral e harmonioso de sua personalidade, ordenando e
integrando os elementos que exercem influéncia em sua formagéo,
preparando o para exercicio das op¢des basicas;

¢ -Registrar, sistematicamente a sua praxis no exercicio das fungdes, para
um processo continuo de agao-reflexdo-acao;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Graduagdo em Pedagogia, com habilitagdo
especifica de P6s-Graduagdo Latu-Sensu na area e licenciatura.

4) CARGO: PROFESSOR SUPERVISOR EDUCACIONAL

Descrigao Sintética: O servigo de Supervisdo Educacional tem atuagdo no
campo da legislagdo e normas, fornecendo subsidios para o desenvolvimento
do trabalho escolar e educacional.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Diagnosticar a realidade educacional da Unidade Escolar;

¢ -Participar da elaboragdo do plano de atividades para o periodo letivo,
prevendo formas de acompanhamento e execugdo do plano elaborado;
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¢ -Divulgar matéria de interesse relativo ao campo educacional;

¢ Acompanhar e orientar, sempre que necessario, a elaboragdo do Projeto
Politico-pedagogico das Unidades Escolares;

¢ -Analisar com os Diretores das Unidades Escolares, as causas de desvios
detectados durante o processo educacional, relativos a evasdo escolar,
indices de reprovacdo, baixo rendimento, baixa frequéncia, distor¢@o
idade/série e outros;

¢ -Apresentar, nos prazos definidos pela SEMEC, relatério com dados e
informagdes obtidos nas Unidades Escolares;/

¢ -Integrar comissdes de recolhimento de arquivos, apuragdo de
irregularidades nas Unidades Escolares e outras a critério da SEMEC;

¢ -Acompanhar a execugdo do planejamento e o cumprimento do Calendario
Escolar;

¢ -Verificar a organizacdo, regularidade e fidedignidade da escrituragdo
escolar e a funcionalidade de arquivos e ficharios;

¢ -Sugerir aos Diretores das Unidades Escolares o desenvolvimento de
atividades que concorram para a integrag@o escola/comunidade;

¢ -Participar de inciativas que visem ao seu crescimento profissional;

¢ -Verificar, no inicio do ano letivo, a documentacdo dos alunos
matriculados por transferéncia;

¢ -Fornecer subsidios aos Diretores, para orientagdo do corpo administrativo
das Unidades Escolares;

¢ -Cumprir determina¢des emanadas da SEMEC e do Conselho Municipal
de Educagao-CME;

¢ -Participar das reunides de Conselho de Classe, contribuindo para a
solucdo de problemas, se solicitado;

¢ -Atuar democraticamente, promovendo o desenvolvimento da autonomia,
da integragdo e da responsabilidade;

¢ -Apoiar tecnicamente, o desenvolvimento das atividades das Unidades
Escolares, contribuindo para uma qualidade de educacédo e de vida de todos
os envolvidos no processo;

¢ -Trabalhar sob a forma de plantdo da SEMEC, uma vez por semana, para
consulta e atendimento ao publico e aos expedientes abertos;

¢ -Os subsidios aos Diretores sdo constituidos de:

a) interpretacdo de normas legais e atos oficiais que regulam o
funcionamento das Unidades Escolares;

b) interpretagdo de normas vigentes de natureza financeira e aquelas que
disciplinam o exercicio de fungéo técnica do docente;

¢) autenticagdo de documentos escolares;

d) encaminhamento de diividas aos 6rgdos competentes;

e) preenchimento de modelos adotados para certificados e demais
documentos;

f) montagem, instrugdo e tramitagdo de processos;

g) organizagao, atualizacdo e funcionalidade de arquivos e/ou ficharios de
documentos escolares;

h) normas que contribuem para a funcionalidade do servi¢o da Secretaria
Escolar;

i) esclarecimento acerca da aplicagdo dos dispositivos deste Regimento
Escolar.

Obs.: Os dados acima foram retirados do Regimento Escolar, das unidades
escolares, da rede municipal de Conceigao de Macabu, aprovado pelo CME,
parecer n°01/2006 e publicado no DO. Do municipio, edigdo 125, pagina

02, de 07.12.2006.

Requisitos para provimento: Graduagao em Pedagogia, com Habilitagdo em
Supervisdo Escolar, Administragdo Escolar, Inspe¢do Escolar, ou Pos-
Graduagao Lato Sensu. Licenciatura.

5) CARGO: PROFESSOR ORIENTADOR PEDAGOGICO

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a proceder a
orientacdo pedagogica, no sentido de que os professores orientados
direcionem suas atividades profissionais de forma que a Educag@o ndo seja
vista e analisada isoladamente, mas dentro de um contexto social e
comunitario em que se insere.

Atribuigdes Tipicas:

¢ Assistir os diretores das Unidades Escolares em assuntos de ordem
pedagoégica;

¢ Coordenar, orientar ¢ acompanhar o processo de discussio e de
desenvolvimento do Projeto Politico-pedagogico das Unidades Escolares,
bem como do planejamento global e das atividades curriculares;

¢ Construir o seu planejamento de forma participativa, em consonancia com
o projeto Politico-pedagdgico da Unidade Escolar;

¢ Registrar sistematicamente a sua praxis, bem como o trabalho pedagogico
desenvolvido, incentivando o Professor também a fazé-lo, utilizando os
diferentes registros como instrumentos de reflexdo, analise e construgdo do
fazer pedagogico;

¢ Orientar ¢ acompanhar a definicdo de agdes voltadas para avaliacdo,
controle ¢ melhoria do desempenho dos alunos e dos profissionais
envolvidos no processo pedagogico;

¢ Orientar a avaliag@o de regularizagdo de vida escolar;

¢ Organizar cronograma e supervisionar as reunides de Conselho de Classe;
¢ Participar de reunides, encontros, seminarios, etc, quando convocado pela
SEMEC;

¢ Participar de cursos, semindrios e eventos a fim de se manter
permanentemente e, processo de atualizagdo, bem como contribuir para
viabilizagdo de estratégias de atualizagdo dos profissionais das Unidades
Escolares;

¢ Acompanhar quaisquer projetos desenvolvidos nas Unidades

Escolares;

¢ Registrar a fazer registrar a vida pedagogica das Unidades Escolares com
vistas a avaliacdo, elaboragdo e conservagao da historia da educagdo da Rede
Municipal;

¢ Colaborar na realizagdo de reunides e eventos educativos e comunitarios,
bem como orientar o funcionamento dos Grémios Estudantis de acordo com
o espago disponivel e o bom andamento do trabalho pedagégico;

¢ Apresentar, nos prazos definidos pela SEMEC, relatorios sobre as
atividades das Unidades Escolares;

¢ Através das reunides, orientar os docentes sobre metodologias adotadas;

¢ Aperfeicoar o trabalho do Professor com o aluno através de subsidios
fornecidos pela Equipe Pedagogica;

¢ Despertar no Professor a necessidade de autoavaliagdo com vista a
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reformulagdo e a promogao de uma aprendizagem mais eficiente; ¢ Avaliar a
acdo pedagogica, acompanhando os resultados e replanejando-a quando
necessaria,

¢ Ao final do ano letivo, através de estudos de historicos escolares, analisar
o desempenho das Unidades Escolares.

Requisitos para provimento: Bacharel em Pedagogia, com licenciatura.

6) CARGO: PROFESSOR DE INFORMATICA EDUCATIVA

Descrigao Sintética: Membro do Magistério, que utilizara a Informatica
Educativa, como recurso didatico, para as praticas pedagogicas nos diversos
componentes curriculares, incentivando a descoberta do aluno preocupando
se com o “quando”, o “porque” ¢ o “como” usar a Informatica, para que a
mesma contribua efetivamente para a constru¢do do conhecimento.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Desenvolver agdes metodologicas articuladas com o planejamento do
professor de sala de aula, responsavel pelo ensino-aprendizagem do
conhecimento especifico, inclusive no laboratério;

¢ -Motivar para que o professor, aluno e qualquer membro da comunidade
escolar, tenham acesso ao laboratorio de Informatica. Para isso, trabalhar
com o sistema de agendamento e ou/ cronogramas de encontros;

¢ -Zela pela ambientalidade da sala e pela organizagdo do software e
hardware do laboratorio, disponibilizando um dia na sua carga horaria de
trabalho, para efetivagdo de tal atividade de manutengao;

¢ -Atuar como parceiro do professor regente de sala de aula;

¢ -Elaborar cronogramas de acordo com a culminancia dos projetos para
divulgagdo do trabalho desenvolvido nos laboratorios;

¢ -Atuar como orientador das atividades realizadas no laboratério, no
contexto dos trabalhos pedagdgicos, desenvolvidos com a comunidade, por
meio da metodologia dos projetos;

¢ -Elaborar normas para funcionamento satisfatorio dos laboratorios.

Requisitos para provimento: Professor com Formagdo Pedagogica e
especializacao em Informatica.

ANEXO IT

CONTEUDO DA AREA MEDICA MEDICO DE AMBULATORIO
CLASSE “F”

CARGO: MEDICO CLINICO GERAL

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que tratam das doengas clinicas.
Atribuigdes Tipicas:

¢ -Clinicar nas esferas a qual compete.

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou

seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM.

CARGO: MEDICO ANGIOLOGISTA

Descri¢ao Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao tratamento
de doengas dos vasos sanguineos e linfaticos.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Realizar exames médicos, realizar diagnodsticos, prescrever e ministrar
tratamentos para as diversas doengas, perturbagdes e lesdes do organismo e
aplicar os métodos da medicina aceitos e reconhecidos cientificamente,
praticar atos cirtrgicos e correlatos;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigco publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Angiologia.

CARGO: MEDICO CARDIOLOGISTA
Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao tratamento
de doengas cardiovasculares.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Realizar a clinica terapéutica em cardiologia;

¢ -Atuar na prevencdo em cardiologia.

¢ -Organizar os servigos de saude de acordo com as atribui¢des do cargo;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Cardiologia.

CARGO: MEDICO CIRURGIAO GERAL
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Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a cirurgia geral,
cirurgia laparoscopica e cirurgia do trauma.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Realizar exames médicos, realizar diagndsticos, prescrever e ministrar
tratamentos para as diversas doencas, perturbacdes e lesdes do organismo e
aplicar os métodos da medicina aceitos e reconhecidos cientificamente,
praticar atos cirtrgicos e correlatos;

¢ -Organizar os servigos de saude de acordo com as atribui¢des do cargo;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo em Cirurgia Geral.

CARGO: MEDICO DERMATOLOGISTA
Descri¢ao Sintética: Compreende os cargos que lidam com diagnosticos,
prevengdo e tratamento de doenga de pele.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Clinicar no ambito da profissio;

¢ -Assumir responsabilidade sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Planejar e organizar qualificac@o, capacitagdo e treinamento dos técnicos
e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragdo municipal;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Dermatologia.

CARGO: MEDICO DO TRABALHO

Descri¢ao Sintética: Realizar consultas e atendimentos médicos na area de
medicina ocupacional. Tratar clientes. Implementar agdes para promogao da
saude ocupacional. Coordenar programas e servigos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas, adotar medidas de precaugdo
universal de biosseguranga.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipoteses
diagnosticas, solicitar exames complementares, interpretar dados de exame
clinico e complementares, diagnosticar estado de saude de clientes, discutir
diagnostico,
familiares;

progndstico e tratamento com clientes responsaveis e

¢ -Planejar e prescrever tratamento aos clientes, praticar intervengdes,
receitar drogas, medicamentos e fitoterapicos;

¢ -Realizar exames para admissdo, retorno ao trabalho, periddicos e
demissdo dos servidores em especial daqueles expostos a maior risco de
acidentes de trabalho ou de doengas profissionais;

¢ -Implementar medidas de seguranga e protecdo do trabalhador, promover
campanhas de satde e a¢des de controle de vetores e zoonoses;

¢ -Elaborar e executar acdes para promocdo da saude, prescrever medidas
higiénicos dietéticos e ministrar tratamentos preventivos;

¢ -Realizar os procedimentos de readaptacdo funcional, instruindo a
administragdo da institui¢@o, para mudanga de atividade do servidor;

¢ -Participar juntamente com outros profissionais, da elaborag@o e execucdo
de programas de prote¢do a saude do trabalhador. Analisando em conjunto
os riscos, as condi¢des de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e
outros;

¢ -Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

¢ -Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

¢ -Participar de programas de treinamento, quando convocado;

¢ -Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de Informatica;

¢ -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Curso superior de medicina com registro no
CRM, e curso de medicina do trabalho com certificado.

CARGO: MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

Descricao Sintética: Compreende os cargos que cuidam da obesidade, da
hipertensdo e da diabete.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Clinicar e medicar pacientes no ambito de sua especialidade;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
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CRM e Certificado de Especializagdo na area de Endocrinologia.

CARGO: MEDICO GASTROENTEROLOGISTA

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que cuidam do tratamento
clinico das doengas do aparelho digestivo.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Prestar assisténcia médica em gastroenterologia efetuando os
procedimentos técnicos pertinentes a especialidade e executando tarefas
afins;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do andamento do servigo ptiblico ou particular que possa interferir
no regular andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Gastroenterologia.

CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao tratamento
do aparelho reprodutor feminino e mamas.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual tenha participado;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
representando legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilos das atividades inerentes as atribuigoes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Ginecologia.

CARGO: MEDICO GERIATRA
Descrigao Sintética: Compreende os cargos que tratam as pessoas idosas.
Atribuigdes Tipicas:

¢ -Clinicar e medicar pacientes no ambito de sua especialidade;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo ou particular que possa interferir no regular andamento
do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Geriatria.

CARGO: MEDICO NEUROLOGISTA

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se dedicam ao diagnostico e
tratamento de doengas que afetam o sistema nervoso.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

¢ -Realizar solicitagdo de exames diagnosticos especializados relacionados a
sua especialidade;

¢ -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnostico;

¢ -Emitir diagnoéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

¢ -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

¢ -Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

¢ -Coletar e avaliar dados na sua area de atuagdo, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populacio;

¢ -Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo,
voltado para a comunidade em geral;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigco publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Neurologia.
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CARGO: MEDICO OBSTETRA

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao cuidado com
a reprodugdo da mulher, sua gestagdo, o parto, o puerpério nos aspectos
fisiologicos e patologicos.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Realizar exames médicos, realizar diagndsticos, prescrever e ministrar
tratamentos para diversas doencas, perturbagdes e lesdes do organismo e
aplicar os métodos da medicina aceitos e reconhecidos cientificamente,
praticar atos cirtrgicos e correlatos;

¢ -Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades de atengdo a
saude individual e coletiva;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Planejar e organizar qualificac@o, capacitagdo e treinamento dos técnicos
e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragdo municipal;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Obstetricia.

CARGO: MEDICO OFTALMOLOGISTA
Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao trato dos
olhos e suas doengas.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade.

¢ -Realizar solicitagdo de exames diagnosticos especializados relacionados a
sua especialidade;

¢ -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnostico;

¢ -Emitir diagndstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

¢ -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusio
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenca;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de

interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo em Oftalmologia.

CARGO: MEDICO ORTOPEDISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que cuidam de doengas e
deformidades relacionadas aos elementos do aparelho locomotor como ossos
e musculos.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Prestar assisténcia médica em ortopedia efetuando os procedimentos
técnicos pertinentes a sua especialidade e executando tarefas afins;

¢ -Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

¢ -Realizar solicitagdo de exames diagnosticos especializados relacionados a
sua especialidade;

¢ -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
os padrdes normais para confirmar ou informar diagnosticos;

¢ -Emitir diagndsticos, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

¢ -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenca;

¢ -Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

¢ -Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo,
voltado para a comunidade em geral;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagio na area de Ortopedia.

CARGO: MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA
Descrigao Sintética: Compreende os cargos que tratam das doengas dos
ouvidos, nariz e garganta.

Atribuicdes Tipicas:
¢ -Diagnosticar e tratar das afec¢des dos ouvidos, nariz e garganta,
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empregando meios clinicos ou cirtrgicos, para recuperar ou melhorar as
fungdes desses orgaos;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Realizar as atribuigdes de Médico e demais atividades inerentes ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior em Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo em Otorrinolaringologia.

CARGO: MEDICO PEDIATRA
Descrigao Sintética: Compreende os cargos que cuidam da crianga e do
adolescente desde a concepgao ao inicio da idade adulta.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnostico;

¢ -Emitir diagndstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

¢ -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusio
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenca;

¢ -Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior em Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo em Pediatria.

CARGO: MEDICO PNEUMOLOGISTA

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que tratam das patologias do
aparelho respiratorio e toda a sua estrutura, como doengas pulmonares e
respiratorias.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Prestar assisténcia médica em pneumologia efetuando os procedimentos
técnicos pertinentes a especialidade e executando tarefas afins;

¢ -Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

¢ -Realizar solicitagdo de exames diagnosticos especializados relacionados a
sua especialidade;

¢ -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnostico;

¢ -Emitir diagnosticos, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

¢ -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

¢ -Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagio na area de Pneumologia.

CARGO: MEDICO PSIQUIATRA

Descrigao Sintética: A psiquiatria ¢ uma especialidade da medicina que tem
como finalidade o diagnostico, tratamento, prevengao e reabilitacdo dos mais
variados distirbios mentais, sejam eles de origem orgénica ou funcional.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Realizar avaliacdo clinica e psiquiatrica;

¢ -Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia a satide
mental, intervindo terapeuticamente com as técnicas especificas individuais
e/ou grupais, nos niveis preventivos, curativos, de reabilitagdo e reinserg¢ao
social, de acordo com as necessidades;

¢ -Trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar;

¢ -Realizar a solicitagdo de exames diagnosticos especializados relacionados
a sua especialidade;

¢ -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnostico;

¢ -Emitir diagnoéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

¢ -Manter registro dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;
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¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentindo pelo paciente
ou seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Psiquiatria.

CARGO: MEDICO RADIOLOGISTA

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a realizar e
interpretar exames complementares que utilizam a radia¢@o ionizante.
Atribuigdes Tipicas:

¢ -Realizar e acompanhar exames contrastados;

¢ -Formular laudos radiologicos;

¢ -Participar de treinamento de pessoal que se relacione com assuntos
ligados a sua area médica;

¢ -Assessorar chefias superiores em assuntos de sua especialidade;

¢ -Manter registro dos pacientes, examinando-os, anotando a concluséo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenca;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentindo pelo paciente
ou seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Radiologia.
CARGO: MEDICO ULTRASSONOGRAFISTA

Descrigdo  Sintética: Compreende os realizam exames

ultrassonograficos gerais.

cargos que

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Realizar exames ultrassonograficos de diversas especialidades.

¢ -Emitir laudos e pareceres para atender a determinagdes legais;

¢ -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

¢ -Assumir responsabilidade sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Ultrassonografia.

CARGO: MEDICO UROLOGISTA

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que tratam das anomalias do
sistema urogenital.

Atribuigdes Tipicas:

¢ -Realizar avaliagdo clinica em urologia.

¢ -Trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar;

¢ -Emitir diagnosticos, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

¢ -Preencher adequadamente os prontuarios e todos os instrumentos de
coleta de dados da unidade;

¢ -Realizar solicitagdo de exames diagnosticos especializados relacionados a
sua especialidade;

¢ -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnoéstico;

¢ -Manter registro dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

¢ -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

¢ -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

¢ -Respeitar a ética médica;

¢ -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

¢ -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializa¢do na area de Urologia.
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22) CARGO: MEDICO NEUROPEDIATRA (Incluido pela lei 1599/2019)

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se dedicam ao diagndstico e
tratamento de doengas que afetam o sistema nervoso de criangas e
adolescentes.

Atribuigdes Tipicas:

-Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

-Realizar solicitacdo de exames diagnosticos especializados relacionados a
sua especialidade;

-Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnostico;

-Emitir diagnoéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;
-Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenga;

-Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;
-Coletar e avaliar dados na sua area de atuagdo, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populacao;

-Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo,
voltado para a comunidade em geral,

-Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

-Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

-Respeitar a ética médica;

-Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse
do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento
do servigo publico;

-Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Neuropediatria.

23) CARGO: MEDICO GINECO-OBSTETRA — EM EXTINCAO (Incluido
pela lei 1599/2019)

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se dedicam ao diagndstico e
tratamento de doencas que afetam o sistema nervoso de criangas e
adolescentes.

Atribuigdes Tipicas:

-Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

-Realizar solicitacdo de exames diagnosticos especializados relacionados a
sua especialidade;

-Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnoéstico;

-Emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;
-Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

-Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;
-Coletar e avaliar dados na sua area de atuagdo, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populacio;

-Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo,
voltado para a comunidade em geral;

-Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;

-Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

-Respeitar a ética médica;

-Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse
do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento
do servigo publico;

-Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area de Gineco-obstetricia

MEDICO PLANTONISTA SOCORRISTA - CLASSE "G"

1) CARGO: MEDICO PLANTONISTA SOCORRISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que executam pronto
atendimento.

Atribuicdes Tipicas:

¢ -Execugdo das atividades inerentes a prestagdo de servigos da area de
atuacdo profissional de medicina, realizando atendimentos na area de pronto
atendimento, urgéncia e emergéncia,

¢ -Realizacdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornecam subsidios a formulacdo o de politicas, diretrizes e planos para a
implantagdo, manutencdo e funcionamento de programas relacionados a
prevengdo, diagnostico e tratamento de diversos tipos de lesdes,
enfermidades e transtornos do organismo humano;

¢ -Desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior
produtividade e a melhoria dos servigos médicos;

¢ -Realizagdo de exames clinicos, emissdo de diagnosticos e prescrigdo d
medicamentos;

¢ -Avaliagao dos resultados de exames e analise realizados em laboratdrios
especializados;

¢ -Requisi¢do de exames complementares e encaminhamento de pacientes a
especialistas, visando a obtengdo de informagdes complementares sobre o
caso a ser diagnosticado;

¢ -Preenchimento de prontuarios de pacientes, indicando os males
constatados e o tratamento prescrito;

¢ -Realizagdo de intervengdes ou prestagdo de auxilio a outros profissionais;
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¢ -Execugdo das atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito
das atribuigdes pertinentes ao cargo e area.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM.

2). CARGO: MEDICO PLANTONISTA ESPECIALISTA (Incluido pela lei
1565/2019)

Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos
atendimento em uma das seguintes especialidades: Angiologia, Cardiologia,
Cirurgido Geral, Dermatologia, Endocrinologia, Gastroenterologia,
Ginecologia, Obstetricia, Geriatria, Neurologia, Oftalmologia, Ortopedia,

Radiologia,

que executam pronto

Pediatria, Otorrinolaringologia,
Ultrassonografia e Urologia.

Pneumologia, Psiquiatria,

Atribuigdes Tipicas:

¢ - Execugdo das atividades inerentes a prestacdo de servigos da area de
atuagdo profissional de medicina, realizando atendimentos na area de pronto
atendimento, urgéncia e emergéncia;

¢ - Realizagdo de diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornegam subsidios a formulagdo o de politicas, diretrizes e planos para a
implantagdo, manuteng¢do e funcionamento de programas relacionados a
prevengdo, diagnostico e tratamento de diversos tipos de lesdes,
enfermidades e transtornos do organismo humano;

¢ - Desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior
produtividade e a melhoria dos servigos médicos;

¢ - Realizag@o de exames clinicos, emissdo de diagnodsticos e prescri¢do de
medicamentos;

¢ - Avaliagdo dos resultados de exames ¢ analise realizados em laboratorios
especializados;

¢ -Preenchimento de prontuarios de pacientes, indicando os males
constatados e o tratamento prescrito;

¢ - Realizagao de intervengdes ou prestagdo de auxilio a outros profissionais;
¢ - Execugdo das atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito
das atribui¢des pertinentes ao cargo e area.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no
CRM e Certificado de Especializagdo na area.

PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA CLASSES “H”, “I”, “J” e “K”.
CLASSE “H”

1) CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE PSF
Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a criar um elo
entre a comunidade, em contato permanente com as familias, na execugdo de

trabalho de vigilancia e promogdo de satde.

Atribuigdes Tipicas:

¢ Realizar mapeamento de sua area;

¢ Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro;

¢ Identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco;

¢ Identificar area de risco;

¢ Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servicos de saude;

¢ Realizar agdes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas
prioritarias da Atengdo Basica;

¢ Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas
as familias sob sua responsabilidade;

¢ Estar sempre bem informado e informar os demais membros da equipe,
sobre a situacdo das familias acompanhadas, particularmente aquelas em
situagdes de risco;

¢ Desenvolver agdes de educagdo e vigilancia a satde, com énfase na
promogao da saude e na prevengdo de doengas;

¢ Promover a educacdo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver
acdes coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

¢ Traduzir a dindmica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e limites.

Requisitos para provimento: Ensino médio completo e residir no bairro ou
localidade onde prestara servigo. (Redagdo dada pela lei 1565/2018).

2) CARGO: AGENTE DE ENDEMIAS PSF

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que executam o plano de
combate aos vetores: Dengue, leishmaniose, chagas, esquistossomose, etc;
palestras, dedetizagdo, limpeza e exames.

Atribuicdes Tipicas:

¢ Realizar pesquisa em domicilios em areas endémicas;

¢ Realizar identificagdes e eliminagdes de focos e/ou criadouros de vetores
em imoveis;

¢ Prover sorologia de material coletado em carnivoros e roedores, para
detecc@o de circulagéo de peste em areas focais;

¢ Realizar tratamentos de imoéveis com focos de mosquito, visando o
controle da dengue;

¢ Participar da educagdo continuada em escolas e outros seguimentos;

¢ -Dedetizar para combater a dengue e outros insetos.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

CLASSE “1”
1) CARGO: ODONTOLOGO PSF (Redagao dada pela lei 1565/2018)

Descrigdo ~ Sintética:  Participar do  processo de planejamento,
acompanhamento e avaliagdo das agdes de satde bucal e tratamento
odontolégico desenvolvidas do territorio de abrangéncia das unidades
bésicas da satide da familia.
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Atribuigdes Tipicas:

¢ -Identificar as necessidades e as expectativas da populagdo em relagdo a
saude bucal;

¢ -Estimular e executar medidas de promocao da saude, atividades
educativas e preventivas em satde bucal;

¢ -Executar ag¢les basicas de vigilancia epidemiologica em sua area de
abrangéncia;

¢ -Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do PSF e do
plano de satide municipal;

¢ -Sensibilizar as familias para a importancia da saide bucal na manutengao
da satde;

¢ -Programar e realizar visitas domiciliares de acordos com as necessidades
identificadas;

¢ -Desenvolver agdes intersetoriais para a promogao da saude bucal.

Requisitos para provimento: Bacharel em Odontologia com Registro no
Conselho Regional de Odontologia (CRO).

CLASSE “J”

CARGO: ENFERMEIRO - PSF  (Redagdo dada pela lei 1565/2018).
Descricao Sintética: Realizar as atribui¢des de enfermeiro no PSF.

Atribuigdes Tipicas:

¢ Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares,
prescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos
Programas do Ministério da Satude e as Disposigdes legais da profissdo;

¢ Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar o PSF;

¢ Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de
vida: crianga, adolescente, mulher, adultos e idosos;

¢ Realizar agdes de saude no PSF, e quando necessario, no domicilio;

¢ -Realizar as atividades corretamente as areas prioritarias de intervengao de
Atengdo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude
NOAS 2001;

¢ -Aliar a atuacdo clinica a pratica da saude coletiva;

¢ -Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas,
como hipertensos, de diabético, de saude mental, etc;

¢ -Supervisionar e coordenar agdes para captagdo dos Agentes Comunitaria
de Satde e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas
fungdes.

Requisitos para provimento: Bacharel em Enfermagem, com Registro no
Conselho Regional de Enfermagem COREN.

CLASSE “K”

1) CARGO: MEDICO DE FAMILIA - PSF (Redagiio dada pela lei 1565/2018).

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a realizar
consultas clinicas, aos usuarios da sua area adstrita.

Atribuigdes Tipicas:

¢ Executar as agOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de
vida: crianga, adolescente, mulher, adultos e idosos;

¢ Realizar consultas e procedimentos no PSF e, quando necessario, no
domicilio;

¢ Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritdrias na
intervengdo, na Atencdo Basica, definida na Norma Operacional da
Assisténcia a Saude NOAS 2001;

¢ Aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva;

¢ Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de saide mental, etc.;

¢ Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario,
garantindo a continuidade do tratamento no PSF, por meio de um sistema de
acompanhamento e referéncia e contra referéncia;

¢ Indicar internagao hospitalar;

¢ Solicitar exames complementares;

Requisitos para provimento: Bacharel em Medicina, com Registro no
Conselho Regional de Medicina CRM.
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ANEXO III
(Alterado pela lei 1846/2022); (Alterado pela lei 1893/2023);

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

Gratificagdo de Enfermeiro responsdvel pelo plantio no Hospital Municipal Ana Moreira

(HMAM)

fungdo

valor

E: i ivel pl ista no HMAM

30% do vencimento basico

Gratificagdo ao Bidlogo responsdvel Técnico da Estagao de Tratamento de Agua

fungdo

valor

Bitlogo Responsavel Técnico

50% do vencimento basico

Gratificagio pelo encargo por parficipagio na € ‘omissdo |
Permanente de Promocdo por Merecimento (CPPM)

funcio valor
Presidente RS 250,00 mensal
Membro RS 250,00 mensal

Gratificagao

Contratacdo e membros integrantes da
Comissao Permanente de Contratacao

ao Agentes de

funcdo valor
Agentes |
De RS 250,00 mensal
Contratagio
Membro RS 250,00 mensal

ANEXO IV

ATRIBUICOES E SIMBOLOGIAS DOS CARGOS EM COMISSAO
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU.

I - GABINETE DO PREFEITO:

1-  Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito.......... simbologia DAS [

2-  Assessor Especial.........ccocoooiniiininininicnes simbologia DAS III
(Alterado pela lei 1614/2019)

3-  Diretor do Departamento de Imprensa Oficial simbologia DAS 11T
(Alterado pela lei 1614/2019)

4-  Chefe de Servigo da Junta Militar........ simbologia DAS 1V
(Alterado pela lei 1614/2019)

5-  Assessor de Comunicagdo Social............. simbologia DAS IV
(Alterado pela lei 1614/2019)

COMPETE AO SECRETARIO CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

¢ Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito, em suas
fungdes administrativas, politicas e sociais;

¢ Subsidiar as atividades do Chefe do Executivo Municipal, objetivando o
alcance das metas do servigo ptblico municipal e do Plano de Governo;

¢ Subsidiar as atividades do Chefe do Executivo Municipal em questdes
relativas a atendimento das determinagdes legais, acompanhando a
tramitagdo de processos, controlando prazos e atuando na elaboracdo de
documentos institucionais;

¢ Coordenar a implementagdo do planejamento estratégico municipal;

¢ Promover a integragdo e articulagdo dos Orgdos municipais, visando a
eficiéncia e eficacia dos programas e projetos;

¢ Desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e avaliagdo
de resultados das agdes do Governo Municipal,

¢ Analisar informacdes de interesse do Executivo Municipal com o objetivo
de subsidiar o chefe do executivo para conhecimento e tomada de decisdo;

¢ Promover a relaggo institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e
Judiciario, fim de dinamizar as relagdes entre as esferas dos Poderes Federal,
Estadual e Municipal, com a Sociedade Civil Organizada e Segmentos
Religiosos;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais Orgdos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orcamento do Gabinete do
Prefeito;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE:

¢ Prestar apoio administrativo ao bom funcionamento do Gabinete;

¢ Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete;

¢ Coordenar, executar acgdes e atividades pertinentes ao servigo de
atendimento ao pessoal de cargo de confianga, para decisdes;
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¢ Acompanhar o andamento dos processos relacionados ao Gabinete;

¢ Responsabilizar-se pelas correspondéncias do Gabinete;

¢ Agendar os compromissos do Prefeito, zelar e supervisionar quanto ao uso
adequado de materiais, equipamentos e instalagdes, informando as areas
encarregadas, sobre qualquer alteracdo, situacdo e estado de conservagio dos
bens sob sua guarda.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE IMPRENSA
OFICIAL:

¢ Planejamento, organizagdo editorial e publicagdo do Diario Oficial do
Municipio de Conceigdo de Macabu.

¢ Planejamento, organizagdo e selecdo das publica¢des a serem feitas, dos
atos oficiais do Prefeito;

¢ Controlar e revisar todas as matérias de interesse do Municipio para
divulgacdo;

¢ Responsabilizar-se pelas
Administrag¢ao Publica.

publicagdes dos Orgdos existentes na

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito.
Bacharel em Comunicagdo Social, com registro no 6rgdo de Classe e/ou no
Ministério do Trabalho - MTE. (Alterado pela lei 1585/2019)

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DA JUNTA MILITAR:

¢ Emitir documentos de alistamento e outros que se fizerem necessarios, em
atendimento aos municipes;

¢ Encaminhar toda a correspondéncia aos 6rgaos competentes;

¢ Atender com responsabilidade, as obrigagdes do setor;

¢ Responsabilizar-se pelo bom funcionamento e pelo bom atendimento do
Servigo;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito..

COMPETE AO ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL: (Alterado pela
lei 1614/2019)

¢ Promover a divulgagdo dos assuntos de interesses administrativos,
econdmicos e sociais do municipio;

¢ Promover pesquisa de opinido publica, de avaliagdo dos servicos publicos
municipais, em face das necessidades prioritarias da comunidade;

¢ Interpretar e divulgar perante o publico, em geral e os grupos
comunitarios, os planos e programa de desenvolvimento fisico territorial,
econdmico e social do Municipio;

¢ Preparar a matéria destinada a divulgacao;

¢ Coordenar os contatos com empresas e outros veiculos de comunicagio

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito..

II - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO(Alterado pela lei 1614/2019);
(Alterado pela lei 1785/2022)

1. Procurador Geral do Municipio..................... simbologia DAS I
2. Subprocurador Geral do Municipio................. simbologia DAS 1
3. Administrador Geral da Procuradoria...............simbologia DAS II
4.  Assessor Especial Juridico..............c.c...co.i. simbologia DAS III
5. Assistente Juridico................. ....simbologia DAS IV
6. Assessor Adjunto..............oiiiiiiiiiiiiin simbologia DAS VI

COMPETE AO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO:

¢ Assistir, coordenar e orientar as atividades referentes a representacao,
interesses e defesa judicial e extrajudicial do Municipio;

¢ Promover a cobranca amigavel ou judicial da Divida Ativa;

¢ Coordenar a prestacdo de assessoria e consultoria aos orgdos da
Administragdo Direta e Indireta, emitindo pareceres e exames de legalidade
para interpretacdo de normas juridicas;

¢ Prestar assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo;

¢ Representar o Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente;

¢ Emitir parecer sobre matéria juridica, cujo exame tenha sido solicitado por
escrito, pelos titulares dos Orgios do Poder Executivo;

¢ Oficiar, obrigatoriamente no controle interno da legalidade dos atos do
Poder Executivo;

¢ Despachar com o Chefe do Poder Executivo, os expedientes da
Procuradoria Geral do Municipio;

¢ Apresentar, no inicio de cada exercicio, relatorio das atividades da
Procuradoria Geral do Municipio, durante o ano anterior;

¢ Requisitar dos Orgdos da Administragio Piiblica, através dos respectivos
Secretarios de Municipio, documentos, diligéncias e necessarios a atuagio
da Procuradoria Geral do Municipio;

¢ Elaborar e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo, projetos de lei de
iniciativa do Poder Executivo;

¢ Elaborar e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo, a sua proposta
or¢amentaria, nos termos do art.110 § 4° da Lei Orgénica do Municipio;

¢ Elaborar e ou rever as minutas de contratos, convénios e obrigacdes a
serem firmadas pelo Municipio;

¢ Preparar as informagdes em mandados de seguranga impetrados contra os
atos emanados dos Orgéos Municipais;

¢ Emitir parecer nos processos de Licitagdo, para aquisicdo de bens,
servigos, obras e nos recursos ou pedidos de reconsideragdo em matéria de
licitagdo;

¢ Emitir parecer prévio, nos processos que envolvam a concessdo ou
reconhecimento de direito ou vantagem de Servidor Publico Municipal;

¢ Emitir parecer sobre os projetos de lei relativos a obten¢do de empréstimos
ou financiamentos pela Administragdo Municipal;

¢ Organizar cursos, palestras e semindrios, aos dirigentes dos orgéos, sobre
assuntos juridico-administrativos;

¢ Colaborar, em articulagio com os demais Orgdos integrantes da
Administragio, na elaboragido de documentos;

¢ Emitir parecer sobre autorizagdo, concessdo ou permissdo de servigos
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publicos ou de uso de bens mdveis ou imoveis do acervo publico municipal.
¢ Assessorar os demais o0rgaos, na sua area de competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Procuradoria
Geral do Municipio;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito Bacharel
em Direito, com inscrigdo ativa na OAB-RJ.

COMPETE AO SUBPROCURADOR GERAL DO MUNIC{PIO:

¢ Auxiliar o Procurador Geral do Municipio, na solugdo de questdes
administrativas em geral, inclusive do pessoal da Administragdo Publica,
atuando diretamente e/ou por delegacao nos feitos administrativos;

¢ Auxiliar o Procurador Geral, nas demandas judiciais ou extrajudiciais, nas
quais figurem o Municipio como autor ou réu;

¢ Representar o Municipio, judicial ou extrajudicialmente, por delegacdo do
Procurador Geral, bem como em sua auséncia, licencas, férias,
impedimentos e nos casos de suspeicao.

¢ Elaborar e ou rever as minutas de contratos, convénios e obrigagdes a
serem firmadas pelo Municipio;

¢ Preparar as informagdes em mandados de seguranga impetrados contra os
atos emanados dos Orgéios Municipais;

¢ Prestar assisténcia juridica ao Orgdo de Fiscalizagdo, notadamente em
matéria de lavratura de autos de infragdo e aplicag@o de san¢des pertinentes;

Requisitos para provimento: Bacharel em Direito, com inscri¢do ativa na
OAB-RJ

COMPETE AO ADMINISTRADOR GERAL DA PROCURADORIA
(Incluido pela lei 1758/2022)

¢ Assessorar os agentes politicos do governo municipal, assim considerados
o Prefeito, o Procurador Geral Municipal e o Subprocurador Geral
Municipal, nas fases de geracdo, articulagdo e analise das variaveis que
integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior;

¢ Realizar estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do
governo municipal;

¢ Planejar em conjunto com o Procurador Geral Municipal e o
Subprocurador Geral Municipal, a¢cdes que visem o bom andamento do setor
e de todas as suas questdes administrativas, incluindo a execugdo fiscal
judicial, de devedores devidamente inscritos em divida ativa e que ndo
lograram éxito na cobranga administrativa e protesto;

¢ Auxiliar o Procurador Geral Municipal no desempenho das tarefas de
articulagdo, coordenagdo, supervisio e controle de todo trimite
administrativo para execucao fiscal e nos procedimentos administrativos;

¢ Supervisdo e administracdo de todos os trabalhos desenvolvidos no setor
para melhor andamento e cumprimento dos Convénios relacionados a
Procuradoria Geral Municipal;

¢ Implementagao de estratégias para viabilizar melhor andamento do setor;

¢ Exercer outras atividades afins e correlatas que lhe forem atribuidas pela
autoridade que assessora.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito e com
formagao em nivel superior, Bacharel em Direito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO:

¢ Coordenar e supervisionar todas as atividades do setor juridico;

¢ Coordenar e supervisionar todas as agdes judiciais em que ¢ parte o
Municipio, nas justicas Estadual, Federal e Trabalhista;

¢ Coordenar e supervisionar todos os processos a serem enviados aos
Tribunais Superiores;

¢ Coordenar e acompanhar a confec¢do de pareceres, estudos e analises de
documentacdo que envolva o Municipio;

¢ Coordenar e acompanhar todos os processos em que ¢ parte 0 Municipio
nas instancias superiores bem como Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro TCE-RJ;

¢ Coordenar e acompanhar a formalizagdo de contratos efetuados pelo
Municipio com terceiros.

¢ Auxiliar na analise prévia dos processos administrativos de Licita¢des;

¢ Prestar assessoria a Comissdo de Inquérito Administrativo para apurag@o
de faltas funcionais, assim como auxiliar nas demais fungdes administrativas
e juridicas da Procuradoria Geral do Municipio, quando designado pelo
Procurador-Geral ou Subprocurador Geral.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito.
Bacharel em Direito, com inscri¢do na OAB-RIJ.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO: (Redagio dada pela lei 1565/2018)
¢ Executar atividades de assessoramento geral as fungdes do Procurador
Geral e Subprocurador Geral do Municipio.

Requisitos para provimento: Nivel médio. Cargo de livre nomeagdo pelo
Prefeito. (Redacio dada pela lei 1565/2018)

COMPETE AO ASSISTENTE JURIDICO:

¢ Acompanhar processos administrativos e judiciais;

¢ Auxiliar na analise de contratos;

¢ Controlar a agenda do Procurador Geral e do Subprocurador Geral;
¢ Elaborar relatorios, declaragdes e peticdes judiciais;

¢ Langar informagdes em sistema ou planilha;

¢ Organizar documentos e arquivos;

¢ Emitir certidoes;

¢ Atender e esclarecer duvidas de 6rgaos da estrutura da Prefeitura;

¢ Participar de audiéncias;

¢ Realizar analises de acordos e sentengas;

¢ Auxiliar o Assessor Juridico na elaborag@o de defesas ou acusagdes;
¢ Selecionar materiais que serdo usados pela Procuradoria Geral do
Municipio;

¢ Participar de reunides e conferéncias;

¢ Ir a Foruns quando necessario.
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Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeag@o pelo Prefeito.

Bacharel ou Bacharelando em Direito. (Redagio dada pela lei 1565/2018)

111 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO: (Alterado pela
lei 1573/2019) (alterado pela lei 1785/2022)

1. Secretario Municipal de Administragao.... simbologia DAS I

2. Administrador de Licitag@o ....................simbologia DAS Il

3. Diretor de Departamento de Folha de Pagamento
simbologia.............. tevevveenenneene DASTIT

4. 4. Diretor de Departamento de Compras....... simbologia DAS 111
5. Diretor de Departamento de Almoxarifado....simbologia DAS III
6. SUPRIMIDO

7. Chefe de Divisao de Pessoal.....................simbologia DAS IV
8. Chefe de Divisdo de Recursos Humanos........simbologia DAS IV
9. Chefe de Divisdo de Medicina do Trabalho....simbologia DAS IV
10. Chefe de Divisdo de Patrimoénio................. simbologia DAS IV

11. Assessor Adjunto de Material...........ccceeeee. simbologia DAS VI

12. Assessor Adjunto de Patriménio...................simbologia DAS VI
13. Assessor Adjunto de Servicos Gerais............... simbologia DAS VI
14.  Assessor Adjunto de Protocolo Geral............. simbologia DAS VI

15.  Assessor Adjunto de Ponto e Frequéncia........simbologia DAS VI
16. Assessor Adjunto de Folha de Pagamento......simbologia DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:

¢ Promover e implantar sistemas gerenciais informatizados, que possibilitem
ao Executivo Municipal ¢ as suas unidades organizacionais, comunicarem-se
com precisdo e eficiéncia;

¢ Promover e implantar politicas de gerenciamento administrativo com o
objetivo de normatizar e organizar as atividades de patrimdnio, licitagdo,
protocolo geral, arquivo geral e correspondéncias municipais;

¢ Promover, normatizar e organizar procedimentos referentes a compra e
licitagdo de materiais, obras e servigos, bem como concursos publicos;

¢ Promover e implantar politicas de desenvolvimento organizacional, através
da moderniza¢do administrativa, que permitam a permanente interagao entre
o cidaddo e o Executivo Municipal;

¢ Acompanhar o desenvolvimento da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal, procedendo as a¢des que visam sua modernizagdo e adequagdes;
¢ Planejar, coordenar, analisar e propor os sistemas administrativos e
métodos de trabalho dos 6rgdos administrativos;

¢ Promover e implantar politicas de recursos humanos, com o objetivo de
alicercar as atividades de selegdo, recrutamento e desenvolvimento de
pessoal, gerenciamento de movimentagdo de pessoal e de administragdo do
Plano de Cargos e Salarios;

¢ Promover e implantar politicas de seguranca ¢ medicina do trabalho dos
servidores municipais;

¢ Planejar, implantar e coordenar o processo de descentralizagdo dos
servigos publicos municipais, na area de sua competéncia, bem como
garantir a infraestrutura necessaria para a concentragdo dos diversos servigos

em um Unico local fisico;

¢ Propor a admiss@o, exoneragdo, demissdo ou dispensa de Servidores;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais Orgdos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FOLHA DE
PAGAMENTO:

¢ Manter atualizada a base cadastral dos servidores municipais;

¢ Efetuar e conferir os langamentos da folha de pagamento;

¢ Exercer as atividades inerentes a execugdo dos convénios de empréstimos
consignados, celebrados pelo Municipio, com instituigdes financeiras, para
atender os servidores do Municipio;

¢ Disponibilizar os contracheques dos servidores no site da Prefeitura;

¢ Efetuar o controle e conferéncia do reldgio de ponto e/ou ponto eletronico;
¢ Efetuar o controle e manuten¢do do cartao do servidor;

¢ Responsabilizar-se perante o Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, pelas atividades inerentes a folha de pagamento da Administragdo
Direta Municipal e dos Fundos de Satde, de Assisténcia Social e da Crianga
e do Adolescente;

¢ Atender os Servidores nos assuntos inerentes a folha de pagamento;

¢ Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas pela Secretaria
Municipal de Administracdo, ou decorrente do exercicio das fung¢des do
cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS:
¢ Viabilizar os trabalhos do Departamento de Licitagdo;

¢ Realizar pesquisas de pregos;

¢ Instruir o andamento dos processos de forma agil e eficaz;

¢ Manter organizado todos os documentos pertinentes ao setor.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO ADMINISTRADOR DE LICITACAO (Redagdo dada pela lei
1573/2019):

¢ Instruir os processos pertinentes as licitagdes, dispensas e pregdes, em
conformidade com a legislacdo vigente;

¢ Manter atualizado o cadastro dos fornecedores;

¢ Propor medidas que visem a dindmica dos trabalhos, orientando as
secretarias para o bom andamento dos servigos;

¢ Atualizar-se com novos modelos de compras existentes no mercado;
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¢ Providenciar e acompanhar as publicagdes legais relativas aos processos
licitatorios;

¢ Responsabilizar-se pela perfeita organizagdo, controle, guarda e
arquivamento de todos os processos licitatorios;

¢ Dirigir e coordenar a manutencdo dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como a emissao dos respectivos certificados;

¢ Operar sistemas de informatica para a realizagdo de licitagdes, inclusive o
pregdo eletronico;

¢ Chefiar a apresentacdo de relatorios periodicos completos de atividades
realizadas e chefiar a execugdo de outras tarefas afins.

¢ Zelar por tudo que diz respeito ao setor.
Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.
COMPETE AO DIRETOR DE

ALMOXARIFADO:
¢ Proceder a manutengdo do estoque e guarda, em perfeita ordem de

DEPARTAMENTO DE

armazenamento, conservagao, classifica¢do e registro do material;

¢ Proceder a manutengao atualizada da escrituragdo referente ao movimento
de entrada e saida de material do estoque existente;

¢ Proceder a fiscalizagdo do recebimento de material adquirido, aceita-lo ou
ndo, se ndo estiver de acordo com o pedido em todas as suas caracteristicas;
¢ Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores e seu
encaminhamento a Secretaria Municipal de Fazenda, com as declaragdes de
recebimento e aceitagdo de material;

¢ Observar o cumprimento dos pontos minimo ¢ maximos de estoque, com
vistas a sua reposi¢ao;

¢ Responsabilizar-se pelo bom andamento do setor e pela guarda do material
de todas as secretarias;

¢ Responsabilizar-se pelo bom funcionamento das dependéncias, levando ao
conhecimento do superior imediato, qualquer necessidade.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE PESSOAL:

¢ Elaborar portarias de nomeacdo, de pessoal aprovado e convocado por
concurso publico;

¢ Elaborar portarias de todos os atos do Poder Executivo;

¢ Fornecimento de certiddes, declaragdes e alimentac@o de planilhas;

¢ Elaboracao e envio de RAIS;

¢ Controle da planilha A11;

¢ Criacdo de nimero de PIS/PASEP;

¢ Recolhimento do INSS da Administragdo, da Secretaria Municipal de
Saude e da Secretaria Municipal de Promoc¢ao e Desenvolvimento Social,

¢ Elaboracao da guia de GPS da Prefeitura Municipal.

¢ Responsabilizar-se pela frequéncia e pela pontualidade dos servidores sob
o seu comando.

¢ Fazer convocacdo de candidatos aprovados em concurso publico e
processo seletivo;

¢ Cuidar da documentagdo de cidaddos que irdo ingressar no servigo

publico;

¢ Dar posse aos candidatos aprovados;

¢ Fazer o cadastramento e enviar ao Departamento de Folha de Pagamento;
¢ Controlar os beneficios de férias e licenga prémio;

¢ Responsabilizar-se por toda a documentag@o dos que ingressam no servigo
publico, bem como manter sobre rigido controle o arquivamento do pessoal
inativo;

¢ Proceder levantamento dos servidores aptos a aposentadoria;

¢ Atender o Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do
Municipio de Concei¢do de Macabu;

¢ Encaminhar frequéncia de servidores cedidos e/ou permutados,

¢ Manter o departamento organizado, com todas as leis referentes a pessoal;
¢ Responsabilizar-se pelo departamento, levando ao superior, qualquer
necessidade, para o bom andamento do setor;

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito.

Conhecimento em folha de pagamento e basico em informatica. (Redagio dada
pela lei 1565/2018)

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS:

¢ Efetuar o processo de selecdo e recrutamento pessoal via concurso publico,
auxiliando na elaboragdo de editais;

¢ Estabelecer politicas de gestdo de Recursos Humanos H.

¢ Elaborar Programa de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal;

¢ Planejar e implementar politica de avaliagao e desempenho de pessoal;

¢ Propor adogao de politica de valorizagdo do pessoal;

¢ Responsabilizar-se pelo Departamento, levando ao superior imediato, as
necessidades para o bom funcionamento;

¢ Dar suporte as fun¢des do Secretario de Administragdo;

¢ Responsabilizar-se pela frequéncia, pontualidade e assiduidade dos
servidores do Departamento.

¢ Executar outras tarefas pertinentes a area de Recursos Humanos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE MEDICINA DO TRABALHO:
(Incluido pela lei 1785/2022)

¢ Planejar, coordenar, controlar, promover a satide e proteger a integridade
do servidor, no ambito do Municipio;

¢ Organizar, manter e executar a inspe¢do prévia nos locais de trabalho,
objetivando a reducgdo dos riscos inerentes, por meio de normas de saude,
higiene e seguranga;

¢ Providenciar com o Médico do Trabalho, laudos técnicos sobre a
existéncia ou ndo de atividades insalubres e perigosas, com vista a concessao
dos respectivos adicionais;

¢ Coordenar as agdes de assisténcia a saude, os estudos, pesquisas, avaliagdo
e controle dos riscos nos procedimentos de trabalho;

¢ Coordenar projetos voltados para a saude do servidor, no campos socio-
psiquico terapéutico, buscando o equilibrio e o bem-estar fisico, mental e
emocional;

¢ Propiciar a promogdo e a prote¢do da satde dos servidores, visando a sua
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recuperagdo e reabilitagdo de problemas advindos das condi¢des de

trabalho;

¢ Manter permanente relacionamento com a CIPA, valendo-se a0 maximo
de suas observagdes, além de dar suporte de apoio, treinamento e
atendimento a seus membros, conforme dispdem as Normas Regulamentares
pertinentes;

¢ Promover a realizagdo de atividades de conscientizagdo, educacdo e
orientagdo aos servidores, para a prevencdo de acidentes de trabalho e
doengas ocupacionais, tanto através de campanhas, quanto de programas de
duragdo permanente;

¢ Realizar analise das causas e controle do absenteismo nos casos de
doengas, faltas e licengas, objetivando propor programas de bem-estar fisico,
mental e social dos servidores;

¢ Planejar acdes preventivas e educativas com apoio de profissionais
especializados;

¢ Organizar e implantar o PCMSO- Programa de Controle Médico de Satde
Ocupacional;

¢ Avaliar os programas de agoes, ligados a seguranga e a satide, de modo a
reformulé-los, quando necessario;

¢ Participar, de forma integrada com outras secretarias municipais, das
acdes, medidas e programas, tendo como meta a preservacdao da vida, a
promogdo da saude do servidor e do meio ambiente de trabalho, bem como
da implementagdo de programa de prevencdo previstos em Normas
Regulamentadoras(NR);

¢ Propiciar a participagdo e a integragdo dos servidores, no planejamento,
execucdo e avaliagdo das atividades e agoes ligadas a seguranga e a satde no
desempenho das atividades;

¢ Fornecer dados para emissdo de relatorios de acompanhamento estatistico
dos servidores em licenca, em afastamento e com percepgdo de beneficios
vinculados a pericia médica;

¢ Realizar outras atividades afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO:

(Incluido pela lei 1785/2022)

¢ Controlar e guardar o patrimonio;

¢ Manter atualizado os cadastros e registros do patrimonio;

¢ Proceder ao tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;

¢ Promover a caracterizagdo e identificagio dos bens patrimoniais da
Prefeitura;

¢ Articular-se com o Departamento de Contabilidade, para efeito de registro
patrimonial do material permanente;

¢ Receber, classificar, guardar e conservar os processos e documentos de
interesse da Administragao;

¢ Proceder ao atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, dos
pedidos de remessa de processos e demais documentos sob sua guarda;

¢ Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

¢ Efetuar a baixa de bens inserviveis que estejam obsoletos, ociosos, em

desuso, antiecondmico ou irrecuperavel, na forma da legislagdo municipal
em Vigor.
¢ Realizar outros servigos do setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE MATERIAL:

¢ Preparar os processos de compras, em estrita observancia com as normas
pertinentes;

¢ Trabalhar na tomada de orgamento para preenchimento do processo de
compra, de acordo com as normas pertinentes;

¢ Encaminhar ao superior, todas as informagdes, para o processo de
compras;

¢ Promover a padronizacdo e a especificagdo dos materiais, a fim de
dinamizar o andamento dos processos;

¢ Realizar outras atividades relacionadas ao setor.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE PATRIMONIO:

¢ Proceder ao tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;

¢ Promover a caracterizagdo e identificagdo dos bens patrimoniais da
Prefeitura;

¢ Articular-se com o Departamento de Contabilidade, para efeito de registro
patrimonial do material permanente;

¢ Receber, classificar, guardar e conservar os processos e documentos de
interesse da Administragao;

¢ Proceder ao atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, dos
pedidos de remessa de processos e demais documentos sob sua guarda;

¢ Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

¢ Efetuar a baixa de bens inserviveis que estejam obsoletos, ociosos, em
desuso, antieconémico ou irrecuperavel, na forma da legislagdo municipal
em vigor.

¢ Realizar outros servigos do setor.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE SERVICOS GERAIS:

¢ Manter organizado o Arquivo Geral da Prefeitura, classificando os
documentos que sdo remetidos para arquivamento, por setor, a fim de
facilitar consultas e informagdes;

¢ Responsabilizar-se pela guarda e manuteng@o de todos os documentos do
Arquivo Geral;

¢ Informar ao chefe imediato, qualquer necessidade que surja no setor, a fim
de manter o departamento em bom uso de funcionamento;

¢ Atender os setores da Prefeitura, que necessitam da localizagdo de
documentos recentes ou antigos;
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¢ Manter rigoroso controle dos documentos que saem e/ou retornam do
arquivo.

¢ Manter o setor organizado, limpo e livre de umidade, para conservagao das
pastas.

¢ Executar todas as tarefas pertinentes ao setor.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE PROTOCOLO GERAL:

¢ Instruir a entrada, numeragdo e distribui¢do de toda documentacdo a ser
tramitada;

¢ Cuidar do setor, mantendo restrito aos servidores que nele trabalham, por
ser local exclusivo de documentos entregues para distribuicdo e dos que
executam os servigos;

¢ Limitar o transito de servidores que ndo pertencem ao setor, mantendo a
ordem e a disciplina que o setor exige;

¢ Dar andamento os processos, evitando-se o actimulo de documentos,
visando uma distribuigdo rapida e eficaz as Secretarias;

¢ Observar os processos, para que sejam devidamente carimbados e
rubricados, pagina por pagina;

¢ Zelar pelo setor, mantendo-o com o material de expediente necessario;

¢ Comunicar a chefia imediata, qualquer necessidade que surja, para o bom
funcionamento do setor.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE PONTO E FREQUENCIA:

¢ Preparar o setor do relogio de ponto, diariamente, de forma que atenda a
prefeitura;

¢ Preparar todos os cartdes de ponto da Prefeitura;

¢ Responsabilizar-se pela movimentagdo do setor, cartdes, carimbos,
marcagdo e fechamento de todas as informagdes;

¢ Cuidar para que o setor tenha andamento de rotina, facilitando o
fechamento dos trabalhos pertinentes;

¢ Zelar pela veracidade das informagdes;

¢ Comunicar a chefia imediata, sobre qualquer necessidade para o bom
funcionamento do setor.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE FOLHA DE PAGAMENTO:

¢ Receber, corrigir e langar as folhas de frequéncia enviadas pelas
Secretarias;

¢ Responsabilizar-se pelo andamento da folha de pagamento, aplicando os
langamentos devidos dentro da legislagdo de cada beneficio;

¢ Comunicar-se com os responsaveis pelas folhas de frequéncia, no
surgimento de qualquer davida;

¢ Zelar pela qualidade do servigo;

¢ Atender a Secretaria de Administragdo, nas informagdes necessarias ao

bom andamento dos trabalhos da folha;
¢ Manter o setor em ordem;
¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA: (Alterado pela
lei 1614/2019)

1-  Secretario Municipal de Agropecuaria............ simbologia DAS 1
2-  Chefe de Servigo de Administragdo..............simbologia DAS V
3-  Assessor Adjunto de Abastecimento.............simbologia DAS VI
4-  Assessor Adjunto de Agropecuaria....... simbologia DAS VI

5-  Assessor Adjunto de
Animal.................

Defesa  Sanitaria  Vegetal e
eeeteemieeiaeieenee e Simbologia DAS VI
6-  Assessor Adjunto de Mecanizagdo Agricola....simbologia DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE AGROPECUARIA:

¢ Executar atividades relacionadas ao desenvolvimento sustentavel das
atividades agropecuarias e de abastecimento no Municipio e sua integragdo a
economia local e regional;

¢ Propor e desenvolver politicas de apoio ao produtor rural, incluindo
programas e projetos nas areas de agropecuaria, piscicultura, agricultura
familiar, abastecimento, inspegao e hortas escolares e comunitarias;

¢ Promover a valorizagdo da produgdo de produtos hortifrutigranjeiros,
pecuarios e organicos, incentivando o fornecimento & merenda escolar
municipal e da regido;

¢ Promover a producdo de alimentos, o cooperativismo e o associativismo
em geral, com énfase na preservacdo das matas, recursos hidricos, uso e
manejo do solo, em busca do equilibrio ambiental sustentavel,

¢ Fiscalizar a criagdo de animais, visando o controle de epidemias;

¢ Incentivar o desenvolvimento genético do rebanho bovino do Municipio,
visando o aumento da produtividade de leite e de carne;

¢ Promover relacionamento interinstitucional nas areas de agropecudria.
Educacdo e saude para beneficio ao meio rural, incentivando a
comercializagdo da produgao local na merenda escolar;

¢ Acompanhar a execugdo de projetos, laudos agropecuarios e ambientais,
no municipio, de acordo com a habilitagdo do profissional, participando de
sua avaliagdo, bem como ampliar condi¢des especiais de manutengdo da
populag@o rural no campo, com o estimulo a implantagdo de areas de lazer,
saneamento basico e outros servigos publicos;

¢ Sistematizar a coleta e a divulgagdo de informagdo sobre a agropecuaria
municipal, promovendo e incentivando o uso de técnicas modernas na
atividade agropecuaria, mediante convénio com entidades de assisténcia
técnica;

¢ Coordenar a agropecuaria municipal, de forma participativa, envolvendo
representantes de produtores e trabalhadores rurais e de seus orgdos de
classe, orgaos publicos e instituicdes privadas atuantes no setor agricola
municipal e representantes dos setores de comercializagdo, armazenamento,
beneficiamento e transporte, com fim tltimo do desenvolvimento do setor;
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¢ Executar outras atividades regularmente ordenadas ou delegadas pelo
Poder Executivo Municipal, em atendimento ao interesse ptblico;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais Orgos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execug@o e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugédo de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE ADMINISTRACAO:

¢ Responsabilizar-se pelo controle de todos os assuntos administrativos,
ligados a Secretaria;

¢ Responsabilizar-se pelo controle de frequéncia, folha de frequéncia,
atestados e licengas;

¢ Acompanhar o andamento dos processos administrativos de interesse da
Secretaria;
¢ Manter
especialmente dos que s@o responsaveis pela condugdo de veiculos;

¢ Manter a Secretaria em perfeito estado de funcionamento Levando ao
conhecimento superior, qualquer necessidade;

¢ Executar outras tarefas afins.

sobre rigido controle a documentacdo dos servidores,

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ABASTECIMENTO:

¢ Diagnosticar o desempenho do setor agricola, identificando seus
problemas econdmicos e contribuir para a formulagdo de politica que
solucionem a situagao;

¢ Elaborar subsidios para a organizagdo da produc@o rural, bem como
estudar os fluxos de distribuicdo e comercializagdo dos produtos agricolas e
pecuarios, indicando providéncias para a regularizagdo do abastecimento;

¢ Realizar estudos sobre o comportamento do consumo de produtos
agricolas em geral e de insumos;

¢ Analisar as estruturas do mercado e os sistemas de comercializagdo de
produtos agropecudrios;

¢ Planejar e executar o levantamento, critica e processamento, analise e
divulgacdo de dados estatisticos agricolas;

¢ Analisar os fatores que afetam a oferta ¢ a procura na formagao dos pregos
dos produtos em geral, bem como suas tendéncias, variagdes que interferem
nos processos de abastecimento do Municipio;

¢ Manter atualizado o registro das estatisticas referentes a agricultura,
pecuaria e abastecimento;

¢ Fazer o controle de qualidade dos produtos de acordo com as normas e
padrdes de industrializagdo vigentes;

¢ Planejar e estimular o beneficiamento em carater artesanal ou industrial e
apoio a comercializagdo dos produtos agricolas regionais;

¢ Coordenar e distribuir junto as Secretarias Municipais de Educagao, Satde

e Promogdo Social, a produgdo agropecuaria Regional.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE AGROPECUARIA:
¢ Coordenar, controlar e elaborar estudos e projetos,
desenvolvimento da agropecuaria no municipio;

¢ Promover e coordenar trabalhos de aplicagdo de métodos, objetivando
melhor produtividade no setor de agropecudria;

¢ Elaborar os estudos e projetos de irrigacdo e drenagem, adubacdo,
conservagao e correcdo do solo;

¢ Promover e coordenar outras atividades especificas, no campo da
agropecuaria;

¢ Apoiar e participar de programa agropecuario, promovido por 6rgaos
publicos ou entidades particulares;

¢ Prestar assisténcia técnica a nivel de propriedade rural aos produtores do
municipio e da regido socioeconémica.

visando o

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE DEFESA SANITARIA
VEGETAL E ANIMAL:

¢ Promover e coordenar a aplicagdo de normas de controle fitossanitario
constante do regulamento de defesa sanitaria vegetal,

¢ Colaborar com as autoridades Federais e Estaduais na elaboragdo de
normas pertinentes a vigilancia sanitaria vegetal e coordenar a aplicagdo de
normas visando o uso adequado dos produtos quimicos e biologicos de uso
agricola;

¢ Coordenar campanhas de controle biologico as pragas exdticas, evitando
penetracdo das mesmas e outras no municipio;

¢ Promover e coordenar a aplicagdo de normas de controle zoossanitarios,
constantes do regulamento de defesa sanitaria animal;

¢ Coordenar a aplicagdo de normas sobre o uso adequado dos produtos
quimicos e biolégicos, de uso veterinario;

¢ Coordenar as medidas de natureza sanitarias ou de ordem legando, visando
impedir que zoonoses exdticas, venham penetrar no municipio;

¢ Promover e coordenar as vacinagdes das diferentes espécies de animais
domésticos de interesse econdmico.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE MECANIZACAO
AGRICOLA:

¢ Estabelecer critérios e normas de utilizagdo das maquinas agricolas, na
prestacdo de servigos aos produtores rurais;

¢ Difundir e incentivar a utilizagdo da mecanizagdo agricola na produgéo
agropecuaria;

¢ Incrementar a produgao com utilizagdo de técnicas modernas de manejo do
solo x mecanizagio;
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¢ Difundir o uso correto de mecanizag@o, visando uma maior eficiéncia,
evitando a compactagdo do solo e erosdo artificial;

¢ Manter intercdmbio com outras Secretarias do Municipio, no sentido de
viabilizar a eficiéncia na manuten¢@o da frota e das estradas vicinais.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

V — CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO (Alterado pela lei
1614/2019); (alterado pela lei 1785/2022); (alterado pela lei 1850/2023)

1-  Controlador Geral do Municipio................... simbologia DAS I
2-  Subcontrolador Geral do Municipio................ simbologia DAS I
3-  Assessor Especial Geral..............................simbologia DAS III
4- Assessor Especial da Controladoria Geral do Municipio

SIMbOologia. ......coeuivieiniieeeiieii e eiieeeeeeeee . . DAS I
5-  Assessor Contabil.....................................simbologia DAS IV
6-  Assistente Juridico .......oceeveereerireiincine simbologia DAS IV

COMPETE AO CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO:

¢ Orientar as areas da Administracdo Municipal na aplicacdo e execugo dos
recursos publicos;

¢ Garantir agdes de prevencdo e auxiliares na corregdo de procedimentos
administrativos;

¢ Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano
Plurianual;

¢ Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO;

¢ Avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial na Administragdo Municipal, bem
como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado,
mediante avaliagdes periddicas;

¢ Assessorar o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres municipais;

¢ Apoiar o6rgdos de controle externo, tais como: Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro - TCE-RJ, Tribunal de Contas da Unido TCU,
Ministério Publico Estadual e Federal, no exercicio de suas missdes
institucionais;

¢ Promover o cumprimento das normas legais e técnicas;

¢ Verificar, periodicamente, a observancia do limite de despesas total com
pessoal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo
limite;

¢ Controlar a destinacdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos;

¢ Controlar a execugdo orgamentaria;

¢ Verificar a correta aplicagdo das transferéncias voluntarias;

¢ Controlar a destinag@o de recursos para os setores publico e privado;

¢ Avaliar o montante da divida e as condigdes de endividamento do
Municipio;

¢ Acompanhar a gestdo patrimonial;

¢ Avaliar os resultados obtidos pelos administradores na execucdo dos
programas de governo e aplicacdo dos recursos or¢gamentarios;

¢ Emitir Relatorios, Pareceres. Instru¢des Normativas, sobre a Gestdo
Financeira e Administrativa da Administracdo Municipal;

¢ Promover Tomada de Contas Especial conforme definido no artigo 23 do
Decreto 43.463/2012 como sendo “a agdo desempenhada para apurar a
responsabilidade de pessoa fisica, 6rgdo ou entidade que deixarem de prestar
contas e das que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de
que resulte, ou possa resultar dano ao erario, devidamente quantificado”;

¢ Assessorar o Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de sua
competéncia;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais 6rgdos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parceria firmadas com o Municipio;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeag@o pelo Prefeito.
Bacharel em direito, administrador de empresa ou contador.

COMPETE AO SUBCONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO:

(incluido pela lei 1785/2022)

¢ Auxiliar o Controlador Geral nas areas da Administragdo Municipal na
aplicacdo e execugdo dos recursos publicos;

¢ Garantir agdes de prevencdo e auxiliares na correcdo de procedimentos
administrativos;

¢ Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano
Plurianual;

¢ Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO,;

¢ Avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial na Administragdo Municipal, bem
como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado,
mediante avaliagdes periodicas;

¢ Assessorar o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres municipais;

¢ Apoiar 6rgdos de controle externo, tais como: Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro - TCE-RJ, Tribunal de Contas da Unido- TCU,
Ministério Publico Estadual e Federal, no exercicio de suas missdes
institucionais;

¢ Promover o cumprimento das normas legais e técnicas;

¢ Verificar, periodicamente, a observancia do limite de despesas total com
pessoal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo
limite;

¢ Controlar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos;

¢ Controlar a execugdo or¢camentaria;

¢ Verificar a correta aplicag@o das transferéncias voluntarias;

¢ Controlar a destinagdo de recursos para os setores publico e privado;

¢ Avaliar o montante da divida e as condi¢des de endividamento do
Municipio;

¢ Acompanhar a gestdo patrimonial;

¢ Avaliar os resultados obtidos pelos administradores na execugdo dos
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programas de governo e aplicagdo dos recursos orgamentarios;

¢ Promover Tomada de Contas Especial conforme definido no artigo 23 do
Decreto 43.463/2012 como sendo “a agdo desempenhada para apurar a
responsabilidade de pessoa fisica, 6rgdo ou entidade que deixarem de prestar
contas e das que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de
que resulte, ou possa resultar dano ao erario, devidamente quantificado”;

¢ Assessorar junto ao Controlador Geral, o Prefeito e as demais Secretarias
nos assuntos de sua competéncia;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais Orgdos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execug@o e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parceria firmadas com o Municipio;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos objetivos da
Controladoria Geral.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacdo pelo Prefeito.
Bacharel em direito, administrador de empresa ou contador.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL GERAL:

¢ Assessorar os agentes politicos do governo municipal, assim considerados
o Prefeito, o Controlador Geral ou titular do cargo equiparado, nas fases de
geragdo, articulagdo e analise das variaveis que integram os processos de
tomada de decisdo da autoridade superior;

¢ Realizar estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do
governo municipal;

¢ Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
autoridade que assessora.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito e com
formagd@o em Nivel Superior.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DA CONTROLADORIA
GERAL:

¢ Exercer fiscalizagdo contabil e auxiliar auditorias financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, no que se refere a legalidade, legitimidade,
economicidade;

¢ Fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha de pagamento;

¢ Verificar a regularidade dos procedimentos licitatorios

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito. Bacharel em
contabilidade, com inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade CRC-RJ.
(Redagao dada pela lei 1565/2018)

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL CONTABIL:

(Alterado pela lei 1785/2022)

¢ Examinar os processos de prestacdo de contas referentes a didrias e
pequenas despesas;

¢ Auxiliar na elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros, consolidados da prefeitura;

¢ Orientar os ordenadores de despesas nas suas prestagdes de contas;

¢ Informar processos, dentro de sua area de atuag@o e, sugerir método e
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

¢ Orientar os 6rgdos da Prefeitura nos assuntos pertinentes a execucdo de
convénios que impliquem em dispéndios financeiros, inclusive sob a forma
de prestar contas;

¢ Verificar e avaliar o cumprimento dos limites de gastos constitucionais e
legais;

¢ Opinar e/ou emitir parecer sobre assuntos da sua area de atuagao.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Conhecimento de contabilidade publica.

COMPETE AO ASSISTENTE JURIDICO:

¢ Acompanhar processos administrativos relacionado a Controladoria;
¢ Auxiliar na analise dos procedimentos;

¢ Elaborar relatorios, declaragdes e peti¢des judiciais;

¢ Langar informagdes em sistema ou planilha;

¢ Organizar documentos e arquivos;

¢ Emitir certiddes;

¢ Atender e esclarecer diividas de 6rgdos da estrutura da Prefeitura

¢ Selecionar materiais que serdo usados pela Controladoria Geral do
Municipio;

¢ Participar de reunides e conferéncias;

¢ Exercer outras atividades afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo prefeito,

Bacharel ou Bacharelando em Direito

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE_ DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, TRABALHO E RENDA. (Alterado pela lei 1614/2019)

1. Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e

Renda........ooovviiiiiiii simbologia DAS I
Assessor Especial...........coooocoiiiiiii. simbologia DAS 111
3. Coordenador da Casa do  Empreendedor e do
Trabalhador..........ccc...c.coviiiiienen..........simbologia DAS IV
4. Assessor AdJunto........cocccevveeneeerrienineienee e simbologia DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, TRABALHO E RENDA:

¢ Atuar em politicas publicas que visem ao desenvolvimento econdmico do
Municipio e a geragdo de trabalho e renda para a populagdo economicamente
ativa, em especial, por meio da industria, do comércio, dos servigos, da
ciéncia, da tecnologia e da inovagéo;

¢ Promover, coordenar, apoiar, acompanhar e avaliar programas, projetos e
acdes voltadas ao desenvolvimento econdmico do municipio;

¢ Incentivar e fomentar o desenvolvimento da pesquisa, da ciéncia, da
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tecnologia, da inovagdo e do empreendimento;

¢ Incentivar a geragdo e a aplicagdo do conhecimento cientifico e
tecnolégico no desenvolvimento e crescimento dos empreendimentos
econdmicos;

¢ Promover a articulagio com diferentes oOrgdos, tanto no &ambito
governamental, como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de
incentivos e recursos para a economia do Municipio;

¢ Promover intercambio, convénios e parcerias com entidades publicas e
privadas, nacionais e internacionais, em assuntos relativos ao
desenvolvimento econdmico do Municipio;

¢ Promover a permanente interagdo com os Municipios da regido, visando a
concepgdo, promocdo e implementagdo de politicas de desenvolvimento
econdmico regional, em especial as relacionadas as cadeias produtivas;

¢ Apoiar, fomentar e incentivar a promogao de eventos capazes de contribuir
para o desenvolvimento de empreendimentos, com vistas ao crescimento
econdmico local;

¢ Incentivar e orientar a formacdo de associagdes, cooperativas e outras
modalidades de organizagéo voltadas as atividades econdmicas;

¢ Regular e fiscalizar as atividades econdmicas no ambito municipal;

¢ Promover agdes voltadas a ampliagdo do acesso ao mercado de trabalho;

¢ Pesquisar e avaliar as 4reas ou setores econdmicos com maior potencial na
geracdo de empregos e renda e adotar medidas para o incentivo e
desenvolvimento daqueles considerados estratégicos para o crescimento do
Municipio;

¢  Formular politicas de
desenvolvimento do artesanato local, a geragdo de emprego, renda e apoio
ao trabalhador;

¢ Desenvolver projetos, programas, agdes e servigos voltados a formagdo,
qualificagdo e desenvolvimento social;

¢ Assessorar o Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de sua

diretrizes e desenvolver incentivo  ao

competéncia;

¢ Assessorar os demais o0rgaos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execug@o e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL:

¢ Assessorar os agentes politicos do governo municipal, assim considerados
o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular do cargo
equiparado, nas fases de geragdo, articulagdo e analise das variaveis que
integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior;

¢ Realizar estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do
governo municipal;

¢ Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
autoridade que assessora.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

COMPETE AO COORDENADOR DA CASA DO EMPREENDEDOR E
DO TRABALHADOR (Incluido pela lei 1614/2019)

¢ Coordenar e fomentar programas integrados de servigos, em parceria com
outras Secretarias ¢ Orgdos Publicos e Privados;

¢ Propiciar a desburocratizagdo e a simplificagdo para a abertura de novos
empreendimentos;

¢ Orientar quanto a emissao de certiddes de Regularidade Fiscal e

Tributaria e a emissio de nota fiscal eletronica;

¢ Realizar, participar e fomentar agdes de acesso ao mercado destinado ao
seu publico alvo, como promogao de feiras de negocios, produtos e servigos,
inser¢do de empreendedores no Portal do Empreendedor, fomento a
participac@o em licitagdes em ambito local, entre outros;

¢ Fomentar e disponibilizar o acesso a informagdes sobre cooperativismo,
associativismo, crédito, processos licitatorios e demais informagdes de
interesse do publico-alvo da “Casa do Empreendedor e do Trabalhador”;

¢ Fomentar e articular, com 6rgaos e entidades publicas e privadas a¢des e
mecanismos que possam contribuir para a capacitagdo e o aperfeigoamento
dos empreendedores e trabalhadores.

¢ Proceder a formalizagdo dos Microempreendedores Individuais;

¢ Propiciar o atendimento da demanda de emissdo de CTPS;
¢ Propiciar o atendimento dos servigos do INSS Digital;

¢ Outras atribuigdes  previstas pela  Secretaria
Desenvolvimento, Trabalho e Renda;

¢ Organizar, manter e controlar materiais de expediente, de limpeza e de
apoio;

¢ Executar outras tarefas afins.

Municipal de

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO:

¢ Fomentar e promover o comércio, buscando recursos em empresas,
instrugdes e outros Orgios Federais e Estaduais;

¢ Captar recursos para realizar encontros, cursos e palestras visando a
melhoria da mao de obra local;

¢ Apoiar a implantago de futuros empregos;

¢ Fomentar, junto a Associagdo Comercial e Industrial de Concei¢ao de
Macabu projetos que visem o desenvolvimento do comércio local e a
capacitacdo de profissionais;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeacéo pelo Prefeito

VII - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
(Alterado pela lei 1614/2019) (Alterado pela lei 1785/2022)

1-  Secretario Municipal de Educagdo e Cultura.....simbologia DAS I
2-  Diretor de Departamento de Ensino............. simbologia DAS III
3-  Diretor de Departamento de Cultura. .. ....simbologia DAS III

-/

Camara Municipal de Conceigdo de Macabu

N

@ Praca Dr. José Bonificio Tassara, 113, Centro - Conceigio de Macabu/RJ - CEP: 28740-000

© camara@concelcaodemacabu.r].leg.br

. (22) 27792047

& https://www.concelcaodemacabu.r].leg.brf



PODER LEGISLATIVO

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DE MACABU

4-  SUPRIMIDO

5-  Chefe de Divisao de Pessoal..............cccecenne simbologia DAS IV
simbologia DAS IV
7-  Chefe de Divisdo de Prestagdo de Contas...... simbologia DAS IV

6-  Chefe de Divisao de Programas e Projetos.....

8- Chefe de Divisdo de Merenda Escolar.......... simbologia DAS IV
9-  Chefe Divisdo de Transporte e Compras........ simbologia DAS IV
10- Assessor Adjunto de Educagdo Infantil......... simbologia DAS VI
11- Assessor Adjunto do 1° ano do Ensino Fundamental I .
. . ...simbologia DAS VI
12- Assessor Adjunto do 2" ano e 3" ano do Ensmo Fundamental I..
...simbologia DAS VI

13- SUPRIMIDO
14- Ass. Adj. Ensino de Regéncia e Composi¢do Musical da E.M.

Arte..... . ...simbologia DAS VI

15- Assessor Ad]unto de 40 e 5" anos do Ensmo Fundamental I...
....simbologia DAS VI
16- Assessor Adjunto de 6" ao 9° anos do Ens1n0 Fundamental II.........
...simbologia DAS VI
17- Coordenador da Escola Mumc1pal Macabuense de Musica e
Arte....ccennn.. . . ....simbologia DAS IV
18- Assessor Adj. Ensmo Plano e Teclado Escola de Musica e
Arte... . ...simbologia DAS VI
19- Assessor Ad] Ensmo Instrumentos Sopro Escola de Musica e
Arte.. . ...simbologia DAS VI
20- Assessor Ad_] Ensmo Instrumentos Acustrcos Escola Musica e
Arte... . ...simbologia DAS VI
21- Ass. Ad] de Ensmo de Leltura e Muswahzagao Infantilda E. M. e
Arte... . . ..simbologia DAS VI
22- Assessor AdJunto de Ensmo Instrumentos Percussdao E. M. e
Arte... . ...simbologia DAS VI
23- Assessor AdJunto de Ensmo de Bandas E M € Arte.....cevvveennne.
.. ...simbologia DAS VI
24- Assessor Ad]unto de Ensmo de Orquestra Coral e Vozes EM. e
Arte..... ...simbologia DAS VI

25- Assessor Espemal de Llcltag:ao da Secretarla Municipal de
Educagdo...........ccceeevvveiiiennnenne........simbologia DAS III

COMPETE AO
CULTURA:
¢ Definir e implementar as politicas municipais de educacdo e cultura, em

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E

consondncia com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na
legislagdo municipal, estadual e federal pertinente, observando ainda, as
orientagdes e as deliberacdes dos Conselhos Municipais de Educagido e
Cultura;

¢ Assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizagdo da educagio
infantil, do ensino fundamental e da alfabetizagdo de jovens e adultos, bem
como a implementagdo de politicas de cultura, para democratizar o acesso
aos bens culturais do Municipio;

¢ Estabelecer politicas de preservagao e valorizagao do Patrimoénio Cultural;
¢ Orientar sobre o gerenciamento dos recursos financeiros alocados no
Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educagio Basica e

Valorizagdo do Magistério - FUNDEB e dos recursos financeiros alocados
no Fundo de Apoio a Cultura - FAC e Fundo Municipal de Cultura

¢ Gerenciar o programa de alimentagdo nas escolas publicas;

¢ Promover, normatizar e organizar o armazenamento e distribuigdo de
materiais utilizados na execugdo de suas atribuigdes;

¢ Coordenar a realizagdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de
cunho artistico-cultural;

¢ Propor e gerenciar convénios com instituigdes publicas ou privadas
consoante os objetivos que definem as politicas de educagao e de cultura;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais 6rgdos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeacdo pelo Prefeito. Nivel
Superior. (Alterado dada pela lei 1565/2018)

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENSINO:

¢ Executar os programas de educacdo municipal, observadas as diretrizes e
bases da educagdo nacional;

¢ Colaborar na elaboragdo dos programas de educacdo do Municipio;

¢ Manter em funcionamento a rede escolar de ensino;

¢ Administrar a concesséo de bolsas de estudo;

¢ Supervisionar e executar os programas da merenda escolar;

¢ Verificar as necessidades das escolas e qualquer deficiéncia ou
irregularidade em suas instalagdes, de conservagdo e reparos necessarios nos
prédios escolares;

¢ Promover a conservagdo e recuperagdo de moveis escolares e do material
didatico;

¢ Promover a organizagio de associagdes, quando permitido por lei;

¢ Cuidar da parte pedagogica das unidades escolares;

¢ Executar os servigos pertinentes ao setor.

Requisitos para provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CULTURA:

¢ Promover a realizagdo de concertos, recitais, conferéncias, festivais e
outras atividades culturais;

¢ Propor planos de incremento da cultura artistica popular;

¢ Cooperar com seminarios, simposios, cursos, congressos, reunides de
carater sociocultural, de interesse a populacio;

¢ Promover programas de difusdo dos livros;

¢ Incentivar programas educativos, através da imprensa falada, escrita e
redes sociais;

¢ Promover a encenagdo de pegas teatrais;

¢ Auxiliar nos planos das comemoragdes civicas do Municipio;

¢ Promover a instalag@o de bibliotecas nas escolas municipais;
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¢ Cuidar de todos os interesses relacionados a cultura nas escolas e no
Municipio.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito. (Redacao
dada pela lei 1565/2018)

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE PESSOAL:

¢ Responsabilizar-se pelos interesses que envolvem os servidores da Rede
Municipal de Ensino;

¢ Organizar e responder pelos assuntos inerentes a folha de ponto, atestados,
licengas e informagdes para fechamento da folha de frequéncia;

¢ Analisar e responder todos os processos de cunho pessoal, que envolvam
as solicitagdes e reivindicagdes dos servidores.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeag@o pelo Prefeito.
Conhecimento em folha de pagamento e basico em informatica. (Alterado pela
lei 1565/2018)

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE PROGRAMAS E PROJETOS:
¢ Elaborar e coordenar os projetos da SEMEC e as compras para
desenvolvimento dos respectivos projetos.

Requisitos para provimento: Nivel Superior.

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS:

¢ Coordenar e orientar os envolvidos nos projeto do Governo Federal,
Estadual e Municipal;

¢ Realizar prestagdo de contas de todos os programas.

Requisitos para provimento: Nivel Superior, com conhecimentos de
contabilidade e basico em informatica.

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE MERENDA ESCOLAR:

¢ Elaborar os pedidos de géneros alimenticios por per capta;

¢ Preparar o cardapio;

¢ Fiscalizar a distribuicdo da merenda nas escolas;

¢ Fiscalizar quanto ao preparo, a higiene e ao desperdicio;

¢ Exigir das Unidades Escolares, o retorno de qualquer problema
relacionado a merenda, através do “Mapa de Merenda”,;

¢ Coordenar e responsabilizar-se pelos profissionais que trabalham nas
cozinhas das Unidades Escolares.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. (Alterado
pela lei 1565/2018)

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE E COMPRAS:
¢ Fiscalizar o transporte escolar contratado em seu trajeto e atendimento aos
alunos;

¢ Responsabilizar-se pelos documentos e manutengéo da frota;

¢ Solicitar as compras da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura,
analisando as especificagdes, quantidades e referendar os processos de
compras.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao Pelo Prefeito. (Alterado
pela lei 1565/2018)

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE EDUCACAO INFANTIL:
Descri¢ao Sintética: compreende os cargos que se destinam a mediar o
sistema de ensino com as Unidades Escolares que o formam, com uma
funcdo articuladora, formadora e transformadora

Atribuigdes especificas:

¢ auxiliar as equipes pedagdgicas, equipes gestoras e os professores de cada
Unidade Escolar a fazerem as devidas articulagdes curriculares,
considerando sua area de agdo Educagdo Infantil, os alunos com quem
trabalham, a realidade sociocultural em que a escola se situa e os demais
aspectos das relagdes pedagogicas e interpessoais que se desenvolvem na
sala de aula e na escola;

¢ proporcionar o entrosamento fundamental para a busca de rumos coletivos
que efetivamente coordenem o trabalho pedagogico pelo didlogo e pelo
compartilhamento de decisdes;

¢ oferecer acompanhamento pedagdgico completo as Unidades Escolares,
assegurando eficiéncia na utilizagdo das solugdes educacionais, bem como
nos diversos aspectos relacionados ao desenvolvimento das instituicdes de
ensino;

¢ oferecer formagdo continuada a educadores, com temas educacionais
atuais e relevantes, que permitam a reflexdo sobre as praticas pedagogicas de
gestores, orientadores e professores;

¢ permitir e estimular a pergunta, a duvida, a critica, a criatividade ¢ a
inovagdo, ou seja,, deve promover questionamentos que ajudem o professor
a ser reflexivo e critico em sua pratica.

Requisitos para provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE 1° ANO DO ENSINO
FUNDAMENTAL I:

Descri¢do Sintética: compreende os cargos que se destinam a mediar o
sistema de ensino com as Unidades Escolares que o formam, com uma
fung@o articuladora, formadora e transformadora

Atribuigdes especificas:

¢ auxiliar as equipes pedagogicas, equipes gestoras e os professores de cada
Unidade Escolar a fazerem as devidas articulagdes curriculares,
considerando sua area de agdo 1° Ano do Ensino Fundamental I, os alunos
com quem trabalham, a realidade sociocultural em que a escola se situa e os
relagdes pedagogicas e

demais aspectos das interpessoais que se
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desenvolvem na sala de aula e na escola;

¢ proporcionar o entrosamento fundamental para a busca de rumos coletivos
que efetivamente coordenem o trabalho pedagogico pelo didlogo e pelo
compartilhamento de decisdes;

¢ oferecer acompanhamento pedagégico completo as Unidades Escolares,
assegurando eficiéncia na utilizagdo das solu¢des educacionais, bem como
nos diversos aspectos relacionados ao desenvolvimento das instituicdes de
ensino;

¢ oferecer formagdo continuada a educadores, com temas educacionais
atuais e relevantes, que permitam a reflexdo sobre as praticas pedagogicas de
gestores, orientadores e professores;

¢ permitir e estimular a pergunta, a duvida, a critica, a criatividade e a
inovagdo, ou seja,, deve promover questionamentos que ajudem o professor
a ser reflexivo e critico em sua pratica.

Requisitos para provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE 2° E 3° ANO DO ENSINO
FUNDAMENTAL I:

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a mediar o
sistema de ensino com as Unidades Escolares que o formam, com uma
fungdo articuladora, formadora e transformadora

Atribuigdes especificas:

¢ auxiliar as equipes pedagogicas, equipes gestoras e os professores de cada
Unidade devidas articulagdes
considerando sua area de agdo 2° ¢ 3° Ano do Ensino Fundamental I, os
alunos com quem trabalham, a realidade sociocultural em que a escola se

Escolar a fazerem as curriculares,

situa e os demais aspectos das relagdes pedagogicas e interpessoais que se
desenvolvem na sala de aula e na escola;

¢ proporcionar o entrosamento fundamental para a busca de rumos coletivos
que efetivamente coordenem o trabalho pedagogico pelo didlogo e pelo
compartilhamento de decisdes;

¢ oferecer acompanhamento pedagdgico completo as Unidades Escolares,
assegurando eficiéncia na utilizagdo das solu¢des educacionais, bem como
nos diversos aspectos relacionados ao desenvolvimento das instituigoes de
ensino;

¢ oferecer formagdo continuada a educadores, com temas educacionais
atuais e relevantes, que permitam a reflexdo sobre as praticas pedagogicas de
gestores, orientadores e professores;

¢ permitir e estimular a pergunta, a davida, a critica, a criatividade ¢ a
inovagao, ou seja,, deve promover questionamentos que ajudem o professor
a ser reflexivo e critico em sua pratica.

Requisitos para provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE 4° E 5° ANO DO ENSINO
FUNDAMENTAL I:

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a mediar o
sistema de ensino com as Unidades Escolares que o formam, com uma
fungao articuladora, formadora e transformadora

Atribuicdes especificas:

¢ auxiliar as equipes pedagogicas, equipes gestoras e os professores de cada
Unidade Escolar devidas articulagdes
considerando sua area de agdo 4° ¢ 5° Ano do Ensino Fundamental I, os
alunos com quem trabalham, a realidade sociocultural em que a escola se

a fazerem as curriculares,

situa e os demais aspectos das relagdes pedagogicas e interpessoais que se
desenvolvem na sala de aula e na escola;

¢ proporcionar o entrosamento fundamental para a busca de rumos coletivos
que efetivamente coordenem o trabalho pedagdgico pelo didlogo e pelo
compartilhamento de decisdes;

¢ oferecer acompanhamento pedagdgico completo as Unidades Escolares,
assegurando eficiéncia na utilizagdo das solugdes educacionais, bem como
nos diversos aspectos relacionados ao desenvolvimento das instituigdes de
ensino;

¢ oferecer formagdo continuada a educadores, com temas educacionais
atuais e relevantes, que permitam a reflexdo sobre as praticas pedagogicas de
gestores, orientadores e professores;

¢ permitir e estimular a pergunta, a divida, a critica, a criatividade ¢ a
inovagao, ou seja,, deve promover questionamentos que ajudem o professor
a ser reflexivo e critico em sua pratica.

Requisitos para provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE 6° AO 9° ANO DO ENSINO
FUNDAMENTAL II:

Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a mediar o
sistema de ensino com as Unidades Escolares que o formam, com uma
fungdo articuladora, formadora e transformadora

Atribuicdes especificas:

¢ auxiliar as equipes pedagdgicas, equipes gestoras e os professores de cada
Unidade Escolar a fazerem as devidas articulagdes curriculares,
considerando sua area de ag¢do 6° ao 9° Ano do Ensino Fundamental II, os
alunos com quem trabalham, a realidade sociocultural em que a escola se
situa e os demais aspectos das relagdes pedagogicas e interpessoais que se
desenvolvem na sala de aula e na escola;

¢ proporcionar o entrosamento fundamental para a busca de rumos coletivos
que efetivamente coordenem o trabalho pedagdgico pelo didlogo e pelo
compartilhamento de decisdes;

¢ oferecer acompanhamento pedagdgico completo as Unidades Escolares,
assegurando eficiéncia na utilizagdo das solugdes educacionais, bem como
nos diversos aspectos relacionados ao desenvolvimento das instituicdes de
ensino;

¢ oferecer formagdo continuada a educadores, com temas educacionais
atuais e relevantes, que permitam a reflexdo sobre as praticas pedagogicas de
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gestores, orientadores e professores;

¢ permitir e estimular a pergunta, a davida, a critica, a criatividade ¢ a
inovagdo, ou seja,, deve promover questionamentos que ajudem o professor
a ser reflexivo e critico em sua pratica.

Requisitos para provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO COORDENADOR DA ESCOLA MUNICIPAL
MACABUENSE DE MUSICA E ARTE:
¢ Dirigir as atividades da Escola Municipal Macabuense de Musica e Arte.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Reconhecido saber musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE REGENCIA E
COMPOSICAO MUSICAL DA ESCOLA MACABUENSE DE MUSICA
E ARTE:

¢ Supervisionar a elaboragdo das partituras e preparacdo das apresentagdes
das bandas e orquestras vinculadas a EEM.M.M.A., bem como supervisionar
0s seus respectivos regentes e atuar como regente na falta e auséncia dos
mesmos.

¢ Orientar e incentivar os alunos e professores da EEM.M.M.A., produzir e
compor musicas, preservando a cultura, folclore e o estilo regional.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Reconhecido saber musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE PIANO E
TECLADO DA ESCOLA MACABUENSE DE MUSICA E ARTE:

¢ Supervisionar aulas teoricas e praticas de piano e teclado, bem como
ministra-las nas faltas e auséncia dos professores;

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Reconhecido saber musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE
INSTRUMENTOS DE SOPRO DA ESCOLA MACABUENSE DE
MUSICA E ARTE:

¢ Supervisionar aulas teoricas e praticas de instrumento de sopro, bem como
ministra-las nas faltas e auséncia dos professores;

Requisitos para Provimento Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Reconhecido saber musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE
INSTRUMENTOS ACUSTICOS DA ESCOLA MACABUENSE DE
MUSICA E ARTE:

¢ Supervisionar aulas teéricas e praticas de instrumentos acusticos, bem
como ministra-las nas faltas e auséncia dos professores.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Reconhecido saber musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE LEITURA E
MUSICALIZACAO INFANTIL DA ESCOLA MACABUENSE DE
MUSICA E ARTE:

¢ Elaborar partituras, organizando-as de maneira adequada a cada estilo e
tipo de instrumento musical, levando em consideracdo as necessidades
especificas da musicalizacdo infantil e das bandas e orquestras vinculadas a
EM.M.M.A.

¢ Promover a iniciagdo das criangas,
potencialidades, adequando-os a sua vocagdo musical e direcionando-os para
as aulas dos instrumentos que melhor se adaptem.

buscando desenvolver suas

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Reconhecido saber musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE
INSTRUMENTOS DE PERCUSSAO DA ESCOLA MACABUENSE DE
MUSICA E ARTE:

¢ Supervisionar aulas tedricas e praticas de instrumentos de percussao, bem
como ministra-las nas faltas e auséncia dos professores.

¢ Orientar e incentivar os alunos e professores da EEM.M.M.A., produzir e
compor musicas, preservando a cultura, folclore e o estilo regional.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Reconhecido saber musical.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE BANDAS DA
ESCOLA MACABUENSE DE MUSICA E ARTE:

¢ Cuidar da organizagdo, estrutura, ensaios ¢ apresentacdo das Bandas da
EM.MM.A.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Reconhecido saber musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE ORQUESTRAS,
CORAL E VOZES DA ESCOLA MACABUENSE DE MUSICA E ARTE:
¢ Cuidar da organizagdo, estrutura, ensaios e apresentagdes das Orquestras
da EM.M.M.A.

¢ Supervisionar as aulas tedricas e praticas do Coral Municipal, cuidando
pelo perfeito entrosamento entre os varios tipos de voz, em especial,
contralto, baixo, baritono, soprano e tenor.
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Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito

Reconhecido saber musical.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DE LICITACAO DA
SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA (Alterado pela lei 1785/2022)

¢ Manter atualizado o cadastro dos fornecedores da Secretaria Municipal de
Educacao;

¢ Propor medidas que visem a dindmica dos trabalhos para o bom
andamento dos servigos da Secretaria Municipal de Educagio;

¢ Atualizar-se com novos modelos de compras existentes no mercado;

¢ Providenciar e acompanhar as publicagdes legais relativas aos processos
licitatorios referentes a Secretaria Municipal de Educagao;

¢ Responsabilizar-se pela perfeita organizagdo, controle, guarda e
arquivamento de todos os processos licitatorios referentes a Secretaria
Municipal de Educagdo;

¢ Dirigir e coordenar a manutencdo dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como a emissao dos respectivos certificados;

¢ Operar sistemas de informatica para a realizagdo de licitagdes, inclusive o
pregdo eletronico;

¢ Chefiar a apresentacdo de relatorios periodicos completos de atividades
realizadas e chefiar a execugdo de outras tarefas afins.

¢ Zelar por tudo que diz respeito ao setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

VIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER: (Alterado
pela lei 1614/2019)

1. Secretario Municipal de Esporte e Lazer......... simbologia DAS [
2. Assessor Adjunto de Esporte e Lazer............ simbologia DAS VI
3. Assessor Adjunto de Esporte e Lazer............ simbologia DAS VI
4. Assessor Adjunto de Esporte e Lazer............ simbologia DAS VI
5. Assessor Adjunto Estddio Munic. Aristo da Silva Ribeiro ........

wvvereen.....simbologia DAS VI

6.  Assessor Adjunto do Ginasio Poliesportivo....simbologia DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER:

¢ Definir e implementar as politicas municipais de esporte e lazer, em
consondncia com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na
legislacdo municipal, estadual e federal pertinente e observando ainda, as
orientagdes e as deliberagdes do Conselho Municipal de Esporte e Lazer;

¢ Definir ¢ implementar as politicas de esporte e lazer para democratizar o
acesso ao esporte e ao lazer, no Municipio;

¢ Orientar sobre o gerenciamento dos recursos financeiros alocados no
Fundo de Apoio ao Esporte e Lazer - FAEL;

¢ Coordenar a realizagdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de
cunho esportivo e de lazer;

¢ Propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas ou privadas
consoante os objetivos que definem as politicas de esporte e lazer;

¢ Promover, normatizar e organizar o armazenamento e distribuigdo de
materiais utilizados na execugdo de suas atribuigdes;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais Orgdos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar e executar e controlar o orcamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ESPORTE E LAZER:

¢ Estimular ndo s6 os alunos da rede municipal, como também todos os
alunos do municipio, na formagdo de equipes de competig¢do, visando a um
melhor entrosamento social;

¢ Formar parcerias com os professores de Educagdo Fisica da rede
municipal, para um trabalho conjunto e de base, aproveitando o potencial
existente no municipio, na area desportiva;

¢ Vitalizar as quadras de esporte existentes no municipio, incentivando a
pratica de todos os esportes amadores, explorando as categorias infantil,
infantojuvenil e outras;

¢ Explorar os espacos existentes no municipio, onde possa ser mostrada a
importancia do esporte na formacdo dos jovens, como forma de ocupagdo e
lazer;

¢ Incrementar o esporte em todos os bairros, através de orientacdo em
escolas, com palestras, videos, competi¢des ¢ tudo o mais que auxilie no
desenvolvimento dos trabalhos.

¢ Responsabilizar-se pela estrutura administrativa da Secretaria, mantendo-a
em bom estado de funcionamento e de atendimento aos municipes.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DO ESTADIO MUNICIPAL
ARISTO DA SILVA RIBEIRO:

¢ Cuidar da manutengao, conservagdo e administragdo do Estadio Aristo da
Silva Ribeiro;

¢ Zelar pela seguranca de todo o patriménio do Estadio Aristo da Silva
Ribeiro;

¢ Cuidar da manutengdo,
Poliesportivo;

¢ Zelar pela seguranga de todo o patrimonio do Ginasio Poliesportivo

conservacdo ¢ administragdo do Ginasio

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DO GINASIO POLIESPORTIVO:
¢ Organizar e manter os arquivos da Secretaria;

¢ Cuidar do patrimoénio da Secretaria;

¢ Exercer atividades de apoio as entidades esportivas, no ambito do
municipio, implementando uma politica de integragdo entre as mesmas e

-/

Camara Municipal de Conceigdo de Macabu

N

@ Praca Dr. José Bonificio Tassara, 113, Centro - Conceigio de Macabu/RJ - CEP: 28740-000

© camara@concelcaodemacabu.r].leg.br

. (22) 27792047

& https://www.concelcaodemacabu.r].leg.brf



PODER LEGISLATIVO

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DE MACABU

destas com instituicGes estaduais e federais, mediante acordos, convénios e
contratos, ao esforgo nacional de desenvolvimento da pratica esportiva;

¢ Auxiliar o Secretario Municipal, na realizagdo de atividades esportivas,
jogos, competigdes, campeonatos, torneios, dentre outros eventos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA (Alterado pela lei
1573/2019); (Alterado pela lei 1614/2019);(Alterado pela lei 1769/2022); (Alterado pela lei
1818/2022);

1. Secretario Municipal de Fazenda................... simbologia DAS I
Administrador da Tesouraria da Prefeitura........ simbologia DAS 11

......................................................... simbologia DAS II
4. Assessor Especial da Secretaria Municipal de
Fazenda.............cooooiiiiiiiii simbologia DAS III
Assessor Especial Tributario..........ccceceeeeeeeenne simbologia DAS 111
Assessor Especial de Liquidagao.................... simbologia DAS III

Diretor de Departamento de Tributos..... ...simbologia DAS III
Diretor de Departamento de Divida Ativa.......simbologia DAS III
Coordenador de Arrecadagdo e Cobranga........ simbologia DAS IV

00N

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA:

¢ Planejar e orientar a politica econdmico-financeira do Municipio;

¢ Planejar atividades pertinentes ao levantamento contabil para apuracdo da
receita e despesa, de acordo com a legislagao vigente;

¢ Formular politicas tributarias, controlar e gerenciar a arrecadagdo
orcamentaria e extraorcamentaria e os pagamentos devidos pelo Tesouro
Municipal;

¢ Executar e acompanhar os orgamentos anuais, bem como realizar todos os
registros e demonstrativos contabeis;

¢ 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 atuagao;

¢ Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributagdo municipal
sobre propriedades imobiliarias;

¢ Manter atualizados os cadastros mobiliarios ¢ imobiliarios;

¢ Controlar a arrecadagdo orcamentaria e extraor¢amentaria;

¢ Identificar e promover a cobranga da divida ativa do Municipio;

¢ Fiscalizar e fazer cumprir as determinagdes contidas no Cédigo Tributario
e de Posturas do Municipio;

¢ Efetuar pagamentos devidos pelo Tesouro Municipal;

¢ Programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos
processos licitatorios;

¢ Auxiliar na elaboragdo da proposta de Lei de Diretrizes Orgamentarias e
dos Org¢amentos Anuais; executar todos os controles contabeis e
orcamentarios da Administragdo Direta; atender as solicitagdes da Camara
Municipal e do Tribunal de Contas do Estado;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execuc@o e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito Bacharel
em direito, administrador de empresa ou contador.

COMPETE AO ADMINISTRADOR DA TESOURARIA DA
PREFEITURA: (Redagio dada pela lei 1573/2019)

¢ Promover o pagamento de despesas legalmente autorizadas de acordo com
as disponibilidades financeiras;

¢ Elaborar, diariamente, o Boletim de Saldo de Tesouraria;

¢ Preparar os cheques nominais, assinando-os juntamente com o Prefeito;

¢ Manter sob controle, os depositos em estabelecimentos bancarios;

¢ Manter sob sua total responsabilidade, a guarda de bens ou valores em
poder da Tesouraria;

¢ Manter em ordem os relatdrios das contas;

¢ Responsabilizar-se pelo setor, dando ciéncia ao seu superior, de qualquer
providéncia a ser tomada, para o bom andamento dos trabalhos;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO ADMINISTRADOR DE CONTABILIDADE E
ORCAMENTO: (Alterado pela lei 1818/2022)

¢ Acompanhar as normas de aplicagdo do Plano de Contas;

¢ Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, toda
documentacdo relativa a administragdo financeira e contabil, quando
determinadas por legislagdo especifica;

¢ Acompanhar os resultados da gestdo orgamentdria, financeira e
patrimonial, através de balancos, balancetes, relatorios e outras
demonstrag¢des contabeis;

¢ Proceder registros contabeis;

¢ Elaborar e encaminhar a prestacdo de contas anual do Prefeito, de
conformidade com as disposigoes legais;

¢ Proceder ao acompanhamento or¢gamentario e sua execugio;

¢ Proceder a elaboragdo de propostas de or¢gamento anual, plurianual e de
abertura de créditos adicionais, quando necessario;

¢ Coordenar as aplicagdes dos fundos vinculados;

¢ Controlar aplicagdo dos recursos oriundos de convénios, acordos ou
ajustes, como também sua presta¢@o de contas.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeag@o pelo Prefeito.

Bacharel em Contabilidade com registro no CRC-RJ

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE FAZENDA:
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¢ Organizar, controlar e executar os servicos de aplicagdo orcamentaria,
empenho e fluxo financeiro;

¢ Coordenar e avaliar os demonstrativos do TCE-RJ, mensal e bimestral,

¢ Controlar os prazos de envio ao TCE-RJ e demais o6rgdos competentes;

¢ Desempenhar outras tarefas afins, quando necessario.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito
COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL TRIBUTARIO:
¢ Emitir parecer sobre matéria Tributaria, em todos os processos em que for

instado a se pronunciar.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacdo pelo Prefeito.
Bacharel em direito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DE LIQUIDACAO:

¢ Efetuar o detalhamento dos dados gerais no processo de liquidagdo de
despesa, devendo constatar se os materiais/servigos estdo de acordo, se
foram entregues no prazo e o local de entrega, tudo em conformidade com
processo licitatorio e com a nota de empenho;

¢ Efetuar detalhamento dos dados especificos no processo de liquidagdo de
despesa, devendo constatar se hd rasura na nota fiscal/proposta, se o
vencimento da fatura esta de acordo com a nota de empenho, se o preco
faturado esta de acordo com a nota de empenho, se a nota fiscal ou recibo
estdo devidamente atestados por dois servidores e com o numero da
matricula e se os calculos da nota fiscal estdo corretos;

¢ Efetuar detalhamento dos dados finais no processo de liquidagdo de
despesa, constatando se no processo ha uma via de nota de empenho, se a
despesa foi autorizada pela autoridade competentes, se a despesa foi
devidamente fundamentada, se existe autorizagao por parte do ordenador de
despesa para a emissao de nota de empenho, se o empenho foi previamente
feito, se observou a legislagdo pertinente, se a despesa foi devidamente
analisada, se o pagamento pode ser providenciado e manifestar-se no
processo administrativo, contencioso e tributario, sempre que instado a se
pronunciar.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS:

¢ Elaborar a previsao da receita tributaria municipal, proceder a arrecadagio
e aos estudos que se fizerem necessarios;

¢ Fornecer os dados necessarios ao langamento dos tributos municipais;

¢ Administrar e controlar a inscri¢do, arrecadagdo e ajuizamento da Divida
Ativa Municipal;

¢ Analisar e emitir parecer sobre os pedidos de reconsideragao nos litigios
tributarios e sobre os pedidos de parcelamento de créditos tributarios;

¢ Orientar as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes, para impedir a
sonegacao de tributos, aplicando sangdes aos infratores;

¢ Conceder licenga para funcionamento de estabelecimentos de qualquer

natureza, bem como de comércio ambulante e de atividades de propaganda,
observada a legislagdo municipal;

¢ Organizar e manter atualizados, os cadastros dos contribuintes do ISS,
Imposto Predial e Territorial Urbano, Alvara de Licenca, bem como de
outros constantes do Codigo Tributario Municipal.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DIVIDA ATIVA:
(Alterado pela lei 1818/2022);

¢ Executar a arrecadacdo dos impostos e taxas de competéncia do
Municipio;

¢ Controlar os pagamentos de tributos municipais;

¢ Promover o fornecimento de certiddes negativas de tributos municipais e
quaisquer outros documentos do setor;

¢ Proceder a inscrigdo dos débitos para com a municipalidade, nos termos da
legislagdo pertinente a divida ativa;

¢ Comunicar-se com o Departamento de Contabilidade, para fornecimento
de dados;

¢ Responsabilizar-se pelo setor, levando ao seu superior, as necessidades do
departamento.

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito

COMPETE AO COORDENADOR DE ARRECADACAO E COBRANCA
(Incluido pela lei 1769/2022)

¢ Promover a efetiva arrecadagdo e os estudos que se fizerem necessarios;

¢ Analisar e emitir parecer sobre os pedidos de reconsiderag@o nos litigios
tributarios e sobre os pedidos de cancelamento de créditos tributarios;

¢ Receber e analisar pedidos de Revisdes e/ou Impugnagdes de langamentos
de tributos municipais, processando-as na forma do cddigo tributario
municipal e demais legislagdo pertinente;

¢ Analisar, no que lhe couber, e proceder a prescrigdo dos créditos
tributarios;

¢ Analisar, no que lhe couber, os processos administrativos relativos

a pagamento em duplicidade;

¢ Atualizar os cadastros dos contribuintes do ISS, Imposto Predial e
Territorial Urbano, Alvara de Licenca, bem como de outros constantes do
Codigo Tributario Municipal,

¢ Controlar os pagamentos de tributos municipais;

¢ Promover os langamentos de tributos e comunicar aos contribuintes para
efeitos de pagamento;

¢ Corrigir e atualizar os valores dos débitos;

¢ Localizar e identificar os contribuintes a serem inscritos em divida ativa;

¢ Registrar e/ou corrigir os imoveis sujeitos a tributagio;

¢ Cadastrar prestadores de servigos para fins de cobranga de tributos;

¢ Apurar fraudes e irregularidades contra a Fazenda Municipal,

¢ Articulado com o Departamento de Divida Ativa e/ou Procuradoria

Geral do municipio, promover a execugdo da divida ativa do Municipio, na
forma do Protesto, tdo logo seja expedida a competente certiddo negativa de
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débitos;

¢ Elaborar e executar o Protesto, sendo este um ato formal e solene pelo qual
se prova a inadimpléncia e o descumprimento de obrigagdo originada em
titulos e outros documentos de divida;

¢ Notificar e fornecer certidoes relativas a todos os atos praticados
decorrentes do Protesto de Titulos Municipais;

¢ Responsabilizar — se pelo setor, dando ciéncia ao seu superior, de qualquer
providéncia a ser tomada, para o bom andamento dos trabalhos;

¢ Cooperar com os demais 6rgaos da administragdo na aplicagao do

Cobdigo de Posturas, Codigo de Obras, Codigo Tributario, lei de zoneamento
e dos servigos publicos concedidos, permitidos, autorizados ou arrendados,
articuladamente com as atividades de Fiscalizagdo Municipal;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. Com
formag@o em nivel médio.

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO (Alterado pela lei
1614/2019) (Alterado pela lei 1785/2022)

1. Secretario Municipal de Governo...................simbologia DAS I
2. Administrador Geral da Frota Municipal........... simbologia DAS II
3. Diretor de Departamento de Transportes........ simbologia DAS III
4.  Chefe de Divisdo de Transportes................. simbologia DAS IV
5. Administrador Distrital.............cc.coooien. simbologia DAS VI
6.  Administrador Regional............. .....simbologia DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO:

¢ Subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integragdo dos municipes na
vida politico-administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios
e necessidades da comunidade, direcionando de maneira precisa a sua agao;
¢ Promover o desenvolvimento das relagdes entre o Executivo e outros
orgdos governamentais, administragdo empresarial e publico em geral;

¢ Promover a identificagio entre a opinido publica e os objetivos do
Governo;

¢ Coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo da
Prefeitura com os municipes, entidades e associagdes de classe ou
comunitarias;

¢ Formular politica de cooperagdo e integracdo na area de seguranga no
ambito do Municipio;

¢ Fomentar a ag@o conjunta de setores ligados aos assuntos de seguranca,
entre os quais o Poder Judiciario, Ministério Publico, Policias Civil e
Militar, bem como as entidades governamentais ¢ ndo governamentais no
combate a inseguranga;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais 0rgdos, na area sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execug@o e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ADMINISTRADOR GERAL DA FROTA MUNICIPAL
(Alterado pela lei 1785/2022)

¢ Supervisionar, administrar, manter, e conservar toda a frota de veiculos e
toda a estrutura relacionada a frota da Prefeitura Municipal;

¢ Coordenar, analisar, controlar e planejar os gastos dos veiculos e fazer o
controle da manutengdo e da eficiéncia de toda a frota;

¢ Estabelecer formas de controle geral da frota municipal, especialmente no
que se referir a quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes e
reposigao de pegas;

¢ Manter controle da documentagdo da frota geral e dos motoristas,
observando as questdes referentes ao licenciamento dos veiculos;

¢ Exercer outras atividades afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.
COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES:
¢ A diregdo das politicas publicas de transportes municipais, bem como

atuar nas questdes que estejam relacionadas com a mobilidade urbana.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTES:

¢ Guardar, manter e conservar toda a frota de veiculos e equipamentos do
municipio;

¢ Disciplinar o uso de veiculos da municipalidade.

¢ Executar outras tarefas de sua area de competéncia;

¢ Exercer as demais tarefas afins, relacionadas ao cargo

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO ADMINISTRADOR DISTRITAL E REGIONAL:

¢ Representar a comunidade onde mora, trazendo ao conhecimento da
administragdo, necessidades existentes;

¢ Implementar atividades de desenvolvimento e executa-las, mediante
consentimento do prefeito Municipal;

¢ Participar de todos os eventos de interesse local,

¢ Incentivar a organizagdo de associagdes de moradores, sem que delas faca
parte;

¢ Promover reunides, eventos, palestras para ouvir os anseios da
comunidade;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito
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XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (Alterado pela

lei 1614/2019)
1-  Secretario Municipal de Meio Ambiente.......... simbologia DAS I
2-  Chefe de Servi¢o de Meio Ambiente............. simbologia DAS V

3-  Assessor Adjunto Estacdo Ecologica Municipal Monte Cristo...
..simbologia DAS VI

4- Assessor Adjunto Parque Natural

Mun1c1pal Dr. Milne
RibDEIr0. .. e eeeeei e simbologia DAS VI

5-  Assessor Adjunto Area Interesse Ecoldgico Sdo Henry...
...simbologia DAS VI

6- Assessor AdJunto do Parque Mumc1pal de Piabas...
s1mbolog1a DAS VI
7- Assessor Adjunto do Nucleo Momca Nascnnento da Rocha..
........................................................... simbologia DAS VI
8- Assessor Adjunto da APA do Procura (03 vagas)...
51mbolog1a DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE:
(Alterado pela lei 1565/2018)

¢ Promover, implantar, coordenar, fiscalizar e avaliar a Politica de Meio
Ambiente do Municipio, em consonancia com as delibera¢gdes do Conselho
Ambiental Federal e Estadual;

¢ Aplicar, gerir e destinar os recursos provenientes do Fundo Municipal de
Meio Ambientes, conforme orientacdes e deliberagdes do Conselho
Municipal de Meio Ambiente;

¢ Exigir, na forma da legislagdo vigente, para instalagdo, ampliagdo e/ou
reformas de atividades, potencialmente degradadoras e poluidoras do meio
ambiente, a apresentagdo de estudos prévios de impacto ambiental, de
impacto de vizinhanga, de impacto de publicidade, a que se dara ciéncia aos
orgaos afins, particularmente o COMAM,;

¢ Convocar audiéncias publicas e, assuntos de interesse ambiental;

¢ Promover, coordenar, planejar,
ambiental no Municipio, ou em ambito regional, de forma integrada por

executar ¢ avaliar o licenciamento

meio de parcerias ou nio;

¢ Promover o planejamento ambiental nas atividades relacionadas aos
diversos servigos urbanos;

¢ Promover a preservagdo e conservagdo do ambiente natural do Municipio,
bem como definir os espacos territoriais do Municipio a serem
especialmente protegidos;

¢ Fomentar a promocéo da educagdo ambiental em todos os niveis de ensino
e a conscientizagdo publica para a preservacgdo, conservagdo e recuperagao
do meio ambientes;

¢ Promover, executar e elaborar cursos, palestras, seminarios e eventos sobre
s tematica ambienta, podendo emitir os devidos certificados e podendo ser
estas atividades, onerosas ou gratuitas e, quando onerosas os recursos serao
destinados ao Fundo Municipal de Meio Ambiente;

¢ Produzir, editar, publicar, materiais de tematica ambiental, de forma
gratuita e/ou onerosa, com recursos destinados ao Fundo Municipal de Meio
Ambiente;

¢ Elaborar estudos e Politicas Publicas com o objetivo de recuperar areas
degradadas;

¢ Propor, gerenciar, elaborar, planejar, executar e avaliar planos, projetos,
parcerias, firmar protocolos, convénios de cooperagdo técnica, cientifica e de
capacitagdo, com oOrgdos e entidades nacionais, internacionais,
governamentais e ndo governamentais e de ambito local, regional ou global;
¢ Fiscalizar e controlar a producdo, comercializagdo, distribuicdo e o
emprego de substancias técnicas, métodos e/ou transporte que comportem
risco ao meio ambiente € a vida;

¢ Fiscalizar, monitorar, controlar e criar indicadores, dos usos dos recursos
naturais e das formas de degradagdo ambiental;

¢ Aplicar multas ambientais e destina-las ao Fundo Municipal de Meio
Ambiente;

¢ Definir, elaborar, promover e fiscalizar a Politica Municipal de Residuos
Sélidos e de limpeza urbana, bem como o controle técnico dos aterros
existentes na Municipalidade;

¢ Nos casos de compensagao ambiental de qualquer natureza, serdo
destinados ao Fundo Municipal de Meio Ambiente;

¢ Assessorar o Prefeito e as demais secretarias nos assuntos de sua
competéncia;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais 6rgdos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecug@o de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. (Alterado
pela lei 1565/2018)

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE MEIO AMBIENTE:

¢ Zelar pela conservagao das florestas e reservas ecoldgicas, fomentando a
restauragdo das areas ja degradadas, de acordo com as técnicas adequadas,
bem como elaborar politica especifica para o setor, respeitando as
orientagdes dos governos Federal e Estadual;

¢ Inventariar, mapear e documentar todos os ecossistemas nativos, ou
parcela delas, localizados no Municipio;

¢ Estimular e promover o florestamento e reflorestamento ecoldgico em
areas degradadas, visando especialmente as margens dos rios;

¢ Promover a conscientizagdo publica para a preservacdo do meio ambiente
e estimular praticas para conservagao;

¢ Controlar e fiscalizar a extragdo, captura, produgdo, transporte,
comercializagdo e consumo de animais, vegetais e minerais, bem como a
atividade de pessoas e empresas dedicadas a pesquisa € a manipulagdo de
material genético;

¢ Executar todas as tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DA ESTACAO ECOLOGICA
MUNICIPAL DE MONTE CRISTO:
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¢ Dirigir a Estagdo Ecologica Municipal do Monte Cristo;
¢ Promover a fiscalizag@o contra a pratica de caca, pesca e outras condutas
que possam ocasionar a depredacdo da Estagao.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DO PARQUE NATURAL
MUNICIPAL DOUTOR MILNE RIBEIRO:

¢ Cuidar da area de preservagdo, pertencente a0 municipio;

¢ Manter vigilancia contra predadores, cagadores e uso indevido da area;

¢ Responsabilizar-se pela area , ndo permitindo invasdo ou destruigdo;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE AREA DE INTERESSE
ECOLOGICO DO SAO HENRY: (Alterado pela lei 1565/2018)

¢ Promover a fiscalizagdo contra a pratica de caca, pesca e extragdo de
madeiras nativas exoéticas e outras condutas que possam ocasionar a
depredacdo da area.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DO PARQUE MUNICIPAL DOS
PIABAS:

¢ Dirigir o Parque Municipal dos Piabas, em parceria com a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente;

¢ Promover a fiscalizag@o contra a pratica de caga, pesca e outras condutas
que possam ocasionar a depredacdo do Parque;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DO NUCLEO MONICA
NASCIMENTO DA ROCHA:

¢ Cuidar, zelar e manter toda a sede e o entorno do ntcleo de Ecoturismo
Monica Nascimento da Rocha, em perfeitas condigoes de uso;

¢ Residir na sede do respectivo nicleo, com o objetivo de manté-lo ocupado
e vigiado em carater permanente;

¢ Elaborar, mensalmente, relatorio sobre as condigdes do nucleo, devendo
este ser encaminhado a Secretaria da Pasta.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AOS ASSESSORES ADJUNTOS DA APA DO PROCURA:
¢ Promover a fiscalizagdo contra a pratica de caga, pesca ou depredagdo da
area municipal;

¢ Levar ao conhecimento do seu superior, qualquer irregularidade que ocorra
na area;
¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito

XII - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
1614/2019); (Alterado pela lei 1785/2022)

(Alterado pela lei

1. Secretario Municipal de Obras.......................simbologia DAS I
Administrador Geral de Obras simbologia DAS I1
3. Diretor de Departamento de Projetos e Obras..

smbologla DAS III
4. Dlretor de Departarnento de Edlﬁcag:ao e Fiscalizagdo...

...simbologia DAS III
S. Dlretor Departamento de Engenharla Arqultetura e Urbanismo

...simbologia DAS III

6. Assessor AdJunto de Estradas V1c1na1s ..s1mbolog1a DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS:

¢ Elaborar e gerenciar a execugdo de projetos e orgamentos, especificagdes
técnicas e cronogramas que envolvam planejamento e execugdo de obras em
proprios publicos, mesmo as relativas a energia elétrica;

¢ Manter acervo técnico e caderno de encargos atualizado, com todos os
elementos que propiciem subsidios ao desenvolvimento de qualquer agéo
que requeira o conhecimento de estudos e projetos ja executados ou em
execugao;

¢ Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execug@o de projetos de obras
publicas executadas por terceiros;

¢ Desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos
demais 6rgéos da Municipalidade;

¢ Levantar e fornecer elementos técnicos para a realizagdo de processos
licitatorios, dele participando por meio de analise das pegas e técnicas do
processo;

¢ Promover servicos relativos a abertura e pavimentagdo de logradouros
publicos;

¢ Coordenar obras publicas de médio e grande porte, empreitadas ou
executadas diretamente;

¢ Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-
financeiros;

¢ Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributagdo municipal
sobre as atividades mobiliarias;

¢ Garantir o planejamento, a orientagdo, a coordenagdo e a fiscalizagdo das
atividades referentes ao uso e ocupagdo do solo em consonancia com a
legislagdo em vigor;

¢ Coordenar as agdes e estabelecer critérios para normatizagdo e manutengdo
do sistema técnico de numerac¢do do imobiliario do Municipio;

¢ Promover politicas para fiscalizagdo de posturas, atividades informais e
ambulantes;

¢ Promover o licenciamento de loteamentos, desmembramentos ¢ desdobros
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de terras particulares, bem como das obras particulares e aprovar plantas,
edificacdes e regularizagdo fundiaria;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais Orgos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da secretaria;

¢ Fiscalizar. Acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Engenheiro Civil ou Arquiteto com registro no respectivo conselho.

COMPETE AO ADMINISTRADOR GERAL DE OBRAS (Incluido pela lei
1785/2022)

¢ Auxiliar o Secretario Municipal de Obras no planejamento, coordenagdo,
Supervisdo e controle de todo o trAmite na elaboragdo de projetos e
or¢amentos, especificagdes técnicas e cronogramas que
planejamento e execugdo de obras em proprios publicos;

envolvam

¢ Coordenar agdes e estabelecer critérios para normatizagdo e manutengdo
do sistema técnico de numerag@o do imobiliario do municipio;

¢ Desenvolver, supervisionar e auxiliar nos projetos oriundos de estudos
preliminares efetuados pelos demais 6rgdos da Municipalidade;

¢ Exercer outras atividades afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito e com
formag@o em nivel superior em Engenharia ou Arquitetura.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS E
OBRAS:

¢ Assessorar tecnicamente ¢ munir de informagdes, o Secretario Municipal
de Obras, sobre assuntos relacionados a sua competéncia;

¢ Coordenar e controlar as atividades relativas a elaboragdo de projetos de
arquitetura, de engenharia, referentes as obras de constru¢do, reformas,
servicos complementares da Prefeitura Municipal de Concei¢do de Macabu;
¢ Coordenar e executar o acompanhamento do levantamento de dados
necessarios a elaboragao de projetos afetos ao setor

¢ Orientar e analisar projetos basicos e os orcamentos estimativos referentes
as obras de construgdo, reformas e servigos complementares;

¢ Articular a aprovagdo dos projetos de arquitetura e de engenharia, junto
aos 0rgaos competentes;

¢ Analisar os relatorios e pareceres técnicos referentes aos projetos de
arquitetura e engenharia;

¢ Manter e atualizar os arquivos com publicagdes, catalogos e normas
técnicas referentes as areas de arquitetura;

¢ Analisar os laudos, os relatorios e os pareceres técnicos referentes as obras
de construgio, reformas e servigos complementares;

¢ Desempenhar outras atividades correlatas a sua area que lhe forem
delegadas por chefia imediata.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Engenheiro Civil ou Arquiteto com registro no respectivo conselho.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDIFICACAO E
FISCALIZACAO:

¢ Executar todas as obras a cargo da municipalidade, através da
administragdo direta ou indireta;

¢ Coordenar o licenciamento e a fiscalizagdo de obras e reparos em vias
urbanas, executadas por entidades ptblicas e particulares;

¢ Licenciar as edificagdes e constru¢des do parcelamento da terra e uso do
solo, em conjunto com o Departamento de Engenharia, Arquitetura e
Urbanismo;

¢ Promover a execugdo de obras de constru¢ao, modificagdo e reformas nos
parques, pragas e jardins;

¢ Executar a recuperagdo e conservagdo periddica dos demais proprios
municipais;

¢ Fiscalizar a execugdo das obras publicas em construgao;

¢ Organizar e manter atualizado o cadastro dos logradouros, bem como o
registro das obras publicas e de outros cadastros necessarios aos servigos a
seu cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA,
ARQUITETURA E URBANISMO:

¢ Promover e executar servigos de levantamentos topograficos, quando
solicitados;

¢ Projetar as obras a cargo da municipalidade;

¢ Acompanhar a execucdo dos projetos de urbanismo a cargo da
municipalidade ou por administragdo indireta;

¢ Prestar auxilio a Secretaria Municipal de Meio Ambientes, quando
solicitado, para desenvolvimento de suas atividades;

¢ Propor desapropriagdes necessarias a execucdo de projetos viarios ou
urbanisticos;

¢ Desenvolver todos os projetos de constru¢do ou urbanizagdo de interesse
da administragdo;

¢ Manter devidamente conservados, os projetos dos bens imoveis, de
propriedade do Municipio;

¢ Promover os projetos dos bens existentes;

¢ Promover levantamento de custos das novas obras a serem executadas pelo
municipio.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito

Engenheiro Civil ou Arquiteto com registro no respectivo conselho.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ESTRADAS VICINAIS:

¢ Fiscalizar todas as obras e servigos em execug¢ao nas estradas vicinais;

¢ Prestar, quando solicitado, todas as informagdes sobre as estradas vicinais;
¢ Executar outras tarefas afins.

-/

Camara Municipal de Conceigdo de Macabu

N

@ Praca Dr. José Bonificio Tassara, 113, Centro - Conceigio de Macabu/RJ - CEP: 28740-000

© camara@concelcaodemacabu.r].leg.br

. (22) 27792047

& https://www.concelcaodemacabu.r].leg.brf



PODER LEGISLATIVO

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DE MACABU

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

XIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO (Alterado pela
lei 1614/2019)

1. Secretario Municipal de Planejamento............ simbologia DAS I
2. Diretor de Departamento de Processamento de Dados.............

e et e et e e e esese e eenee e e 1. .SIMOlOgIA DAS TIT
3. Diretor de Departamento de Convénios......... simbologia DAS III
4.  Diretor de Departamento de Contratos.......... simbologia DAS III
5. Assessor Especial de Planejamento.............. simbologia DAS 111
6.  Assessor Adjunto de Informatica.................simbologia DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO:

¢ Elaborar o planejamento municipal mediante orientagdo normativa,
metodologica e sistematica aos demais 6rgdos da Administracéo;

¢ Elaborar, em conjunto com outras Secretarias, o Plano Plurianual, as
propostas para a Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Or¢camento Anual da
Prefeitura;

¢ Auxiliar na elaboragdo e gerenciamento de convénios, projetos e planos ou
programas de agdo governamental, compatibilizando-os com prioridades e
diretrizes do Governo Municipal para o desenvolvimento Social e
econdmico do Municipio;

¢ Auxiliar na elaboragdo, acompanhamento, avaliagdo e atualizagdo do
Plano Diretor Municipal;

¢ Acompanhar a execucdo da programacdo anual das despesas, do
Orgamento Anual da Prefeitura e do Plano Plurianual;

¢ Acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento das a¢cdes do Governo
Municipal, propondo alteragdes necessarias;

¢ Programar, proceder e divulgar estudos e pesquisas socioecondmicas de
interesse da Administragdo Publica;

¢ ldentificar e captar fontes alternativas de financiamentos, objetivando a
implantagdo de projetos na Administracdo Municipal;

¢ Proceder, em conjunto com outras Secretarias, as a¢des de gestdo do
conhecimento da Administragdo Publica, adequando-as aos programas
desenvolvidos em cada pasta do Governo Municipal;

¢ Propor, elaborar e executar o planejamento com a participagdo dos 6rgaos
governamentais, entidades civis organizadas e a comunidade, para
elaboragdo do orgamento municipal participativo;

¢ Propor, implantar e desenvolver o programa de gestdo pela qualidade no
ambito do Governo Municipal;

¢ Desenvolver a gestdo da informatizagdo, do Plano de Informatica do
Municipio e do Centro de Processamento de Dados da Prefeitura;

¢ Estruturar, manter e disponibilizar base de informagdes socioecondémicas

, para dar suporte as decisdes de investimentos no Municipio;

¢ Disponibilizar, de forma continuada e putblica, um conjunto de
informagdes econdmicas, sociais ambientais e estratégias governamentais
que favorecam a atragdo de investimentos para Concei¢ao de Macabu;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais Orgdos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execug@o e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE
PROCESSAMENTO DE DADOS:

¢ O planejamento de desenvolvimento e atualizagdo do setor;
¢ Desenvolvimento, produgdo e manutengdo de sistemas;

¢ Identificag@o de novas aplicagdes ao setor;
¢ Dimensionamento de equipamento,
desenvolvimento e producéo de sistemas;

¢ Supervisionar todo o setor de sua responsabilidade;

¢ Proceder a disseminagdo da Informatica, através de cursos, palestras,
reunides, etc.;

¢ Produzir, operacionalizar e manter os sistemas de processamento de dados;
¢ Responsabilizar-se pela total seguranga do Centro de Processamento de
Dados;

¢ Levar ao conhecimento do superior, qualquer necessidade, para que o setor
tenha bom desenvolvimento nos trabalhos;

¢ Executar outras tarefas afins.

DEPARTAMENTO DE

software e pessoal para

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Graduagdo em Sistemas de Informacao, Ciéncia da Computacéo ou Técnico
em Informatica.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONVENIOS:

¢ Zelar pelo cumprimento integral dos convénios;

¢ Implementar os instrumentos de controle necessarios para a real
verificagdo do cumprimento dos convénios;

¢ Acompanhar a execug@o do convénio, responsabilizando-se pela avaliagdo
de sua eficacia;

¢ Manter atualizados todos os campos Sistema de Convénios, comunicando
o seu vencimento ao ordenador de despesas da Secretaria responsavel com
antecedéncia minima de 90 dias;

¢ Encerrar, no Sistema de Convénio, quando da sua conclusdo, denuncia,
rescisdo ou extingdo, sob pena de responsabilidade do secretario da pasta,
por omissdo de informagao;

¢ Controlar os saldos de empenhos dos convénios;

¢ Prestar, sempre que solicitado, informagdes sobre a execugdo dos
convénios sob sua responsabilidade;

¢ Controlar os prazos de prestagdo de contas dos convénios, bem como
efetuar analises e encaminhar aos ordenadores de despesa para aprovacao;

¢ Manter sob sua responsabilidade copias de todos os convénios;

¢ Conhecer detalhadamente as clausulas estabelecidas no convénio, bem
como seu Plano de Trabalho;
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¢ Providenciar o langamento do convénio, no Sistema de Convénios, apds a
publicacdo, responsabilizando-se pela sua atualizagdo, sempre que houver
alteragdo;

¢ Atentar aos pregos praticados no mercado, a fim de comparar com as
despesas realizadas pela convenente, no momento da apresentacdo do plano
de trabalho e quanto a verificagdo das notas e documentos fiscais contidos
na prestagdo de contas;

¢ Providenciar mecanismos de controle sobre a execu¢do do convénio;

¢ Pleitear a realizag@o de convénios juntos aos Governos Federal e Estadual;
¢ Executar, em articulagdo com as demais Secretarias, Orgéos e Entidades
da Administragdo Publica, a captacdo e negociacdo de recursos junto a
orgaos e instituicdes nacionais e internacionais, publicos e privados;

¢ Assessorar, em articulagdo com as demais Secretarias, Orgﬁos e Entidades
da Administracdo Publica, na elabora¢@o do plano plurianual e de projetos
especiais de desenvolvimento e convénios;

¢ Acompanhar a sua execugdo, zelar pela documentagdo em todas as fases
de assinatura de convénios entre o Municipio e os Governos Federal e
Estadual;

¢ Controlar a constante alimentagdo dos sites do Municipio e dos sistemas
informatizados, responsabilizando-se por tais informac¢des e cobrando dos
executores tais agdes;

¢ Procurar auxilio junto as areas competentes, em caso de duvidas técnicas,
administrativas ou juridicas.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS:

¢ Zelar pelo cumprimento integral dos contratos;

¢ Implementar os instrumentos de controle necessarios para a real
verificagdo do cumprimento dos contratos;

¢ Avaliar a eficacia do(s) contrato(s), apos sua execucdo, mediante
declaragdo de cumprimento do objeto constante do processo, emitida pelo
fiscal e pelo secretario responsavel;

¢ Manter atualizados todos os campos do Sistema de Contratos,
comunicando o seu vencimento ao ordenador de despesas da Secretaria
responsavel, com antecedéncia minima de 90 dias;

¢ Encerrar, no Sistema de Contratos, quando da sua conclus@o, dentncia,
rescisdo ou extingdo, sob pena de responsabilizagdo do secretario da pasta,
por omissdo de informagao;

¢ Controlar os saldos dos empenhos dos contratos;

¢ Prestar, sempre que solicitado, informagdes sobre a execugdo dos
contratos;

¢ Controlar os prazos de prestacdo de contas dos contratos, bem como
efetuar analises e encaminhar aos ordenadores de despesa para aprovagao;

¢ Manter sob sua responsabilidade, copia de todos os contratos;

¢ Conhecer detalhadamente as clausulas estabelecidas no contrato, bem
como se Plano de Trabalho;

¢ Providenciar o langamento do contrato, no Sistema de Contrato, apds a
publicacdo, responsabilizando-se pela sua atualizagdo, sempre que houver
alteragdo;

¢ Atentar aos pregos praticados no mercado, a fim de comparar com as

despesas realizadas pelo convenente, no momento da apresentagdo do plano
de trabalho e quanto a verificagdo das notas e documentos fiscais contidos
na prestagdo de contas;

¢ Providenciar mecanismos de controle sobre a execugdo dos contratos;

¢ Assessorar, em articulagdo com as demais secretarias, orgdos e entidades
da administragdo publica, na elaboragdo do plano plurianual e de projetos
especiais de desenvolvimento e contratos;

¢ Acompanhar a sua execugdo, zelar pela documentacdo em todas as fases
de assinatura de contratos entre o Municipio e os Governos Federal,
Estadual e outros;

¢ Comunicar as irregularidades encontradas: situacdes que se mostrem
desconformes com o Edital ou Contrato e com a lei;

¢ Exigir somente o que for previsto no Contrato, onde qualquer alteragdo de
condi¢ao contratual devera ser submetida ao
acompanhada das justificativas pertinentes;

¢ Cuidar das alteragdes de interesse da Contratada, que deverado ser por elas
formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando
de pedido de reequilibrio econdmico-financeiro ou repactuagdo Ocorrendo
pedido de prorrogagdo de prazo, devera ser comprovado o fato impeditivo da
execugdo, o qual, por sua vez, devera corresponder aqueles previstos no § 1°
do artigo 57 da Lei 8.666/93 e alteragdes;

¢ Controlar a constante alimentacao dos sites do municipio e dos sistemas
informatizados, responsabilizando-se por tais informagdes, cobrando dos
executores tais agoes;

superior hierarquico,

¢ Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas,
administrativas ou juridicas;

¢ Deflagrar e conduzir os procedimentos de fiscalizagdo & Contratada, com
base nos termos Contratuais, sempre que houver descumprimento de suas
clausulas por culpa da Contratada, acionando as instancias superiores e/ou 0s
Orgios Publicos Competentes quando o fato o exigir;

¢ Acompanhar a celebragdo dos contratos e termos aditivos, com a coleta
das assinaturas, providenciando, posteriormente, a juntada de comprovantes
de publicagdo do extrato e encaminhamento da via ao Tribunal de Contas do
Estado, quando for o caso;

¢ Manter controle individualizado de cada contrato;

¢ Deflagrar os procedimentos de fiscalizagdo ao adimplemento do objeto
contratado, a serem executados pelo fiscal do contrato;

¢ Prover o fiscal do contrato das informag¢des e dos meios necessarios ao
exercicio das atividades de fiscalizagdo e supervisionar as atividades
relacionadas ao adimplemento do objeto contratado;

¢ Promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se refere a
juntada de comprovante de recolhimento e adequagdo da sua vigéncia e do
seu valor;

¢ Documentar nos autos todos os fatos dignos de interesse administrativo;

¢ Registrar as informagdes necessarias nos sistemas informatizados
utilizados pela administragdo e manté-los atualizados;

¢ Instruir o processo com informagoes , dados e requerimento/manifestagdo
da contratada, pertinentes a alteragdo de valores do contrato, em razdo de
reajuste de precos, revisdo ou alteracdo do objeto, para acréscimo ou
supressdo e encaminha-lo a autoridade superior para decisdo;

¢ Receber e arquivar copias das notas fiscais atestadas pelo(s) fiscal (is) do
contrato e encaminha-las para o setor responsavel pelo pagamento, apos
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conferéncia dos respectivos documentos;

¢ Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a
alterag@o unilateral do contrato pela Administragéo;

¢ Encaminhar o requerimento da contratada, de prorrogagdo do prazo de
execucdo do objeto, ou da vigéncia do contrato, a autoridade competente
com dados que comprovem o impedimento do cumprimento do prazo pela
contratada;

¢ Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados,
cronologica;

¢ Comunicar a autoridade competente as irregularidades cometidas pela
contratada, através do atesto do fiscal competente, sugerindo, quando for o
caso, a imposi¢do de sangdes contratuais e/ou administrativas, conforme
previsdo contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na legislagdo de
regéncia;

¢ Adotar as medidas preparatorias para a aplicagdo de sangdes e de rescisdo
contratual, conforme previsdo contida no Edital e/ou instrumento contratual
ou na legislacio de regéncia, cabendo a autoridade competente, a
deflagracdo do respectivo procedimento, a notificagdo da contratada para a
apresentacgdo de defesa e a decisao final,

¢ Realizar o acompanhamento ¢ a guarda do Registro de Ocorréncias
elaborado pelo(s) fiscal (is) do contrato;

¢ Cuidar para que qualquer alteracdo contratual seja promovida por Termo
Aditivo ou por Termo de Apostilamento, quando cabivel,

¢ Apresentar a autoridade competente, quando solicitado,
circunstanciado de gestdo do contrato;

¢ Sem prejuizo das atribuigdes do(s) fiscal (is) do contrato, notificar a
contratada, estabelecendo prazo para o fiel cumprimento das obrigagdes
ou para que dé inicio a corregio dos defeitos
desconformidades com o objeto da contratacdo, constatados durante a sua
execucdo, ou apds o recebimento provisorio, bem como informar a
autoridade competente, as ocorréncias que possam gerar dificuldades a
concluséo do objeto.

em ordem

relatorio

contratuais ou

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DE PLANEJAMENTO:
¢ Elaborar o planejamento do Governo Municipal,;

¢ Estudar e propor modifica¢des na Estrutura Administrativa;

¢ Coordenar a elaboracdo do Plano Diretor do Municipio;

¢ Propor modificagdes nas Leis Municipais relacionadas
desenvolvimento urbano;

¢ Manter com os demais Orgdos da Prefeitura, perfeito entrosamento com a
finalidade de aperfeigoamento de suas finalidades.

com O

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE INFORMATICA
¢ Montagem e manutengdo de microcomputador;

¢ Receber e entregar equipamentos;

¢ Instalar e atualizar programas;

¢ Fazer backup dos arquivos de maquina em manutengao e preparar relatorio
do trabalho técnico realizado.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

X1V SECRETARIA _MUNICIPAL _DE _PROMOCAO E

DESENVOLVIMENTO SOCIAL (Alterado pela lei 1565/2018);
lei 1614/2019); (Alterado pela lei 1785/2022); (Alterado pela lei 1848/2023);

(Alterado pela

1-  Secretario Municipal de Promo¢do e Desenvolvimento
Social....ooiiiii simbologia DAS I
2-  Assessor Especial de Licitacdo da Secretaria de Promocgdo e
Desenvolvimento Social ..............................simbologia DAS III
3-  Assessor Especial de Assisténcia Social........ simbologia DAS III
4-  Diretor Departamento do Fundo Municipal de Promogéo Social..
...simbologia DAS 111
5- Coordenador de Promogdo Social................ simbologia DAS IV
6- Coordenador de CRAS.. ...simbologia DAS IV
7-  Coordenador do CREAS 51mbolog1a DAS 1V
8- Coordenador Niucleo Atendlmento Infénc1a e Adolescéncia —
NAIA.. ... simbologia DAS IV
9- Coordenador do Programa Bolsa Famllla —PBF........o
............................................................ simbologia DAS IV
10- Coordenador do Centro de Convivéncia do Conjunto Habitacional
Silvio Soares Tavares.........c...oeevee i vveneneenene simbologia DAS IV
11- Chefe de Divisdo de Transporte ..................... simbologia DAS IV
12-  Assistente Juridico do CREAS.....................simbologia DAS IV
13- Coordenador da Area de Geriatria simbologia DAS IV
14- Assessor Adjunto de Pessoal....................... simbologia DAS VI
15-  Assessor Adjunto de Compras.....................simbologia DAS VI
16- SUPRIMIDO
17- SUPRIMIDO
18- Assessor Adjunto do Nucleo de Atendimento a Infancia e

Adolescéncia — NAIA simbologia DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE PROMOCAO E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL:

¢ Promover politicas de promogdo e desenvolvimento social no Municipio,
de acordo com as necessidades basicas da municipalidade em consonéncia
com as diretrizes de governo, a lei orgdnica de assisténcia social e as
orientacdes e deliberagdes do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

¢ Propor e gerenciar convénios com instituigdes publicas, privadas ou
organizacdo da sociedade civil, consoante os objetivos que definem as
politicas de assisténcia social,

¢ Elaborar, executar, incentivar e desenvolver programas e projetos em
defesa dos direitos da mulher, do idoso, da crianga, do adolescente e pessoas
com necessidades especiais, observando ainda as diretrizes da Lei Organica
da Assisténcia Social - LOAS e orientagdes e deliberagcdes do Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

¢ Formular diretrizes e politicas sociais que propiciem o acesso ao
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desenvolvimento social,

¢ Formular diretrizes e politicas sociais que propiciem o acesso a cidadania;
¢ Definir e implementar as politicas municipais de Promogdo e
Desenvolvimento Social, em consonancia com as diretrizes estabelecidas no
Plano de Governo, na legislacdo municipal , estadual e federal pertinentes e
observando ainda as orientagdes e deliberagdes do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

¢ Gerenciar recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de
Assisténcia Social em consonancia com a legislagdo especifica e em
vigor ,de modo a viabilizar as agdes planejadas no ambito da Secretaria
Municipal;

¢ Garantir as agoes e servigos de sua competéncia, normatizar e organizar o
armazenamento e distribuicdo de materiais utilizados na execugdo de suas
atribui¢des;

¢ Formular diretrizes e politicas de promogao e desenvolvimento social que
propiciam o direito a equidade;

¢ Garantir de forma descentralizada as agdes de promocdo e
desenvolvimento social, de acordo com as diretrizes de Plano de Governo ,
na legislagdo municipal, estadual e federal pertinente e observando as
deliberagdes do CMAS - Conselho Municipal de Assisténcia Social;

¢ Elaborar e garantir agdes e servigos socioassistenciais, para crianga.
Adolescentes, mulher, idoso e familias em situagdo de vulnerabilidade;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execu¢@o e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DE LICITACAO DA
SECRETARIA DE PROMOCAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

¢ Manter atualizado o cadastro dos fornecedores da Secretaria Municipal de
Promocao e Desenvolvimento Social,

¢ Propor medidas que visem a dindmica dos trabalhos para o bom
andamento dos servi¢os da de Promogao e Desenvolvimento Social;

¢ Atualizar-se com novos modelos de compras existentes no mercado;

¢ Providenciar e acompanhar as publicagdes legais relativas aos processos
licitatorios referentes a de Promogao e Desenvolvimento Social;

¢ Responsabilizar-se pela perfeita organizagdo, controle, guarda e
arquivamento de todos os processos licitatorios referentes a Secretaria
Municipal de Promogao e Desenvolvimento Social;

¢ Dirigir e coordenar a manutencdo dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como a emissdo dos respectivos certificados;

¢ Operar sistemas de informatica para a realizagdo de licitagdes, inclusive o
pregdo eletronico;

¢ Chefiar a apresentacdo de relatorios periodicos completos de atividades
realizadas e chefiar a execugdo de outras tarefas afins.

¢ Zelar por tudo que diz respeito ao setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

¢ Preparar as demonstragdes mensais da receita e despesa a serem
encaminhadas ao Secretario Municipal de Promogdo e Desenvolvimento
Social;

¢ Manter os controles necessarios a execuc¢dao orgamentaria do Fundo
referente a empenhos e liquidagdo e pagamento das despesas e aos
recebimentos das receitas do fundo;

¢ Manter, em coordenagdo com o setor de patrimdénio da Prefeitura
Municipal, os controles necessarios sobre os bens patrimoniais com carga do
Fundo;

¢ Encaminhar a Contabilidade geral do Municipio:

¢ Mensalmente as demonstragdes de receita e despesa;

¢ Mensalmente, os inventarios de estoques;

¢ Anualmente, o inventario dos bens modveis e imoveis e o balango geral do
Fundo.

¢ Firmar, com os responsaveis pelos controles da execugdo orgamentaria, as
demonstragdes mencionadas anteriormente;

¢ Preparar os relatorios de acompanhamento das realizagdes das agdes de
assisténcia social para serem submetidas ao Secretario Municipal de
Promogao e desenvolvimento social;

¢ Providenciar, junto a Contabilidade Geral do Municipio, as demonstragdes
que indiquem a situagdo econdmico-financeira do Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

¢ Apresentar ao Secretario Municipal de Promogdo e Desenvolvimento
Social, a analise e avaliagdo da situagdo econdmico-financeira do Fundo
Municipal de Assisténcia Social detectadas nas demonstragdes mencionadas;
¢ Manter os controles necessarios sobre os convénios ou contratos de
prestacdo de servicos, pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a
assisténcia social;

¢ Encaminhar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Promocgdo e
Desenvolvimento Social, relatorios de acompanhamento e avaliagdo de
produgdo e servicos prestados pelo setor privado, na forma mencionada no
inciso anterior;

¢ Encaminhar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Promocdo e
Desenvolvimento Social, relatdrios de acompanhamento e avaliagdo de
produgio de servigos prestados pela rede municipal de Assisténcia Social.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO FUNDO DE
PROMOGCAO SOCIAL:

¢ Efetuar os langamentos contabeis obedecendo a legislagdo e as normas de
contabilidade;

¢ Efetuar os empenhos;

¢ Conferir, controlar e emitir parecer técnico referente aos processos de
prestagdo de contas;

¢ Executar e supervisionar as atividades contabeis, compreendendo o
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controle e conferéncia das receitas, despesas e o cumprimento das
obrigagdes fiscais e tributarias, bem como atender os encargos sociais
decorrentes das despesas a serem realizadas;

¢ Controlar a aplica¢do dos recursos de convénio, subvengdes e auxilios;

¢ Executar as prestacdes de contas de convénios, acordos ou ajustes,
subvengdes e auxilios e verificar a correta destinagdo dos recursos;

¢ Analisar as demonstra¢cdes contabeis, tendo em vista a emissdo de
relatorios com o objetivo de cumprir as obrigagdes legais e de gerar
informagdes para tomada de decisdes;

¢ Fazer levantamentos, organizar e assinar balangos e balancetes contabeis;

¢ Elaborar os relatorios de gestdo fiscal, controlar prazos e fazer o
acompanhamento dos limites, conforme dispde a Lei de Responsabilidade
Fiscal e responsabilizar-se pelo SIGFIS.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito.
Bacharel ou Técnico em contabilidade com inscri¢do no Conselho Regional
de Contabilidade CRC - RIJ. (Alterado pela lei 1565/2018)

COMPETE AO COORDENADOR DE PROMOCAO SOCIAL:

¢ Promover a execug@o de programas;

¢ Auxiliar no andamento de compras, compromissos, agendamentos e
atividades do secretario da pasta, dando suporte administrativo;

¢ Controlar, registrar e manter organizado o setor de promogao e
desenvolvimento social, no que tange a entrega de material de programa;

¢ Valorizar, estimular e apoiar iniciativas das comunidades voltadas para a
solucdo dos problemas locais, relativos a Secretaria Municipal de Promogao
e Desenvolvimento Social;

¢ Controlar o setor de transporte;

¢ Atender, orientar e registrar as demandas da secretaria;

¢ Atender ao publico em geral.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito

Formagéo superior em assisténcia social ou psicologia.

COMPETE AO COORDENADOR DO CRAS:

¢ Coordenar equipe com habilidade de comunicagao;

¢ Estabelecer relagdes e negociar conflitos com boa capacidade de gestdo;

¢ Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo de novos
CRAS e seus servigos, quando for o caso;

¢ Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

¢ Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagao e avaliagdo
dos fluxos e procedimentos adotados na Unidade, visando garantir a
efetivacdo das articulagdes necessarias;

¢ Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6rgdo gestor da Assisténcia Social;

¢ Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou
capacitacdo da equipe e informar ao 6rgao gestor de Assisténcia Social;

¢ Participar da elabora¢do, acompanhamento, implementagdo e avaliagdo

dos fluxos e procedimentos adotados na Unidade, visando garantir a
efetivacgdo das articulagdes necessarias;

¢ Definir com a equipe técnica, a dindmica e os processos de trabalho a
serem desenvolvidos na Unidade;

¢ Discutir com equipe técnica, a adog¢@o de estratégias e ferramentas teéricas
e metodologicas que possam qualificar o trabalho.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Formagao superior em assisténcia social ou psicologia.

COMPETE AO COORDENADOR DO CREAS:

¢ Coordenar equipe com habilidade de comunicagio;

¢ Estabelecer relagdes e negociar conflitos com boa capacidade de gestao;

¢ Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo de novos
CREAS e seus servigos, quando for o caso;

¢ Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

¢ Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo
dos fluxos e procedimentos adotados na Unidade, visando garantir a
efetivagao das articulagdes necessarias;

¢ Definir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas teorico-
metodologicas que possam qualificar o trabalho;

¢ Discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas
tedrico-metodologicas que possam qualificar o trabalho;

¢ Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados pelo CREAS;
¢ Articular junto a toda Rede e suas unidades referenciadas, quando for o
caso, coordenar o fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;

¢ Coordenar a execugdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios; Coordenar a oferta e o
acompanhamento do(s) servigo(s), incluindo o monitoramento dos registros
de informagdes e a avaliagdo das a¢des desenvolvidas;

¢ Coordenar a alimentagdo dos registros de informagéo e monitorar o envio
regular de informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgdo gestor;

¢ Contribuir para a avaliagdo, por parte do o6rgdo gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS;

¢ Organizar e participar das reunides de planejamento promovidas pelo
orgao gestor da Assisténcia Social e representar a Unidade em outros
espagos, quando solicitado;

¢ Identificar as necessidades de ampliagio do RH da Unidade e/ou
capacitacdo da equipe e informar ao 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

¢ Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Formagao superior em assisténcia social ou psicologia.

COMPETE AO COORDENADOR DO NUCLEO DE ATENDIMENTO A
INFANCIA E A ADOLESCENCIA (NAIA):
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¢ Coordenar a equipe com habilidade de comunicagio; estabelecer relagdes
¢ Negociar conflitos com boa capacidade de gestdo;

¢ Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade; participar da elabora¢ao, acompanhamento,
implementagdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados na
Unidade, visando garantir a efetivagdo das articulagdes necessarias;

¢ Organizar e participar das reunides de planejamento promovidas pelo
orgdo gestor da Assisténcia Social e representar a Unidade em outros
espagos, quando solicitado;

¢ Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou
capacitacdo da equipe e informar ao orgdo gestor de Assisténcia Social;

¢ Coordenar os encaminhamentos a rede de forma Intersetorial e seu
acompanhamento;

¢ Participar das elaboragdes junto a equipe técnica dos planejamentos e
Planos de trabalho - PPP, definindo assim as atividades internas aplicando os
métodos pedagodgicos necessarios, a fim de proporcionar um melhor bem-
estar psiquico, fisico e social aos acolhidos da Unidade, bem como buscar
parcerias com a rede de politicas publicas voltadas as criangas e aos
adolescentes;

¢ Incentivar todos a trabalharem com a finalidade de garantir o cumprimento
dos direitos da crianca e do adolescente e a efetivagdo do plano de trabalho
da Unidade;

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito

Formagéo superior em assisténcia social ou psicologia.

COMPETE AO COORDENADOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA

DO CONJUNTO HABITACIONAL SILVIO SOARES TAVARES
(incluido pela lei 1614/2019)

¢ Coordenar equipe com habilidade de comunicacéo;

¢ Estabelecer relagdes e negociar conflitos com boa capacidade de solugao;

¢ organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades coletivas no

Centro de Convivéncia;

¢ acompanbhar, orientar € monitorar os usuarios na execugao das atividades;
¢ apoiar na organizagdo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas
unidades e/ou na comunidade;

¢ participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades,
avaliagd@o de processos, fluxos de trabalho e resultado;

¢ Acompanhar e registrar a assiduidade dos usuarios por meio de
instrumentais especificos, como listas de frequéncia, atas, sistemas
eletronicos proprios, etc.

¢ Organizar, manter e controlar materiais de expediente, de limpeza e de
apoio;

¢ Executar outras tarefas afins

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE RECURSOS HUMANOS
(Suprimido pela lei 1614/2019)

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO (Suprimido pela lei 1614/2019)

COMPETE AO COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA
PBF:

¢ Coordenar equipe com habilidade e comunicacao;

¢ Estabelecer relagdes e negociar conflitos com boa capacidade de gestéo;
coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

¢ Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo
dos fluxos e procedimentos adotados pelo Programa, visando garantir a
efetivagdo das articulagdes necessarias;

¢ Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou
capacitacdo da equipe e¢ informar ao 6rgdo gestor de Assisténcia Social;
reforgar junto as familias, quais os seus compromissos com o Programa e a
importancia do cumprimento das condicionalidades;

¢ Realizar busca ativa das familias em situacdo de vulnerabilidade
socioecondmica;

¢ Verificar junto a Secretaria Municipal de Educagdo, frequéncia escolar,
para atualizar as informagdes de série e de codigo INEP, para evitar que as
familias permanecam com criangas e adolescentes ndo localizados e sejam
excluidos do Programa;

¢ Planejar e coordenar a agao intersetorial local, de forma a estabelecer um
canal de didlogo frequente com todos os profissionais envolvidos na
dimensdo municipal do Programa;

¢ Manter-se atualizado sobre as diretrizes nacionais e estaduais do
Programa, contribuindo para que o fluxo de agdes e informagdes chegue aos
demais atores municipais de forma articulada e coesa;

¢ Montar agenda de reunides com todos os responsaveis pela gestdo do
Programa do Municipio, para planejar as agdes e estabelecer metas a serem
alcancadas, o acompanhamento da sua execucdo e a avaliacdo dos
resultados;

¢ Promover o didlogo entre a Prefeitura, o Estado e o MDS na gestdo do
Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

¢ Coordenar a relagdo entre as Secretarias Municipal de Promogdo e
Desenvolvimento Social, Educa¢do e Satde, para o acompanhamento das
condicionalidades do Programa Bolsa Familia;

¢ Coordenar a utilizagdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal
para o Programa Bolsa/Familia nos municipios;

¢ Incentivar outras secretarias e 0rgdos municipais para que trabalhem com
as familias do Bolsa Familia em atividades de geracdo de trabalho e renda,
de capacitagdo profissional, de aumento de escolaridade e outras acdes
complementares;

¢ Dialogar, em nome do municipio, com os membros das Instincias de
Controle Social do PBF e articular e integrar agdes complementares.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Formacgao superior em assisténcia social ou nutricionista.
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COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE:

¢ Coordenar, avaliar e executar atividades relacionadas as areas de
Transporte, com a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos da frota
da Promocgéo e Desenvolvimento Social, com mapa individualizado;

¢ Coordenar, avaliar e executar rotinas de controle dos documentos
obrigatorios necessarios para o desempenho dos veiculos da satude;

¢ Manter registros dos documentos dos motoristas com vencimento da
carteira de habilitagdo;

¢ Executar outras tarefas de sua area de competéncia, definidas pelo Gerente
do Fundo;

¢ Exercer as demais tarefas afins, relacionadas ao cargo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito

COMPETE AO ASSISTENTE JURIDICO DO CREAS:

¢ Participar da Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado
e oferta de informagdes e orientagdes;

¢ Elaboragdo, junto com as Plano de
Acompanhamento Individual e/ou Familiar, considerando as especificidades
e particularidades de cada um;

¢ Realizagdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos,
familiar, individuais e em grupo;

¢ Realizagao de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS,

familias/individuos, do

quando necessario;

¢ Realizacdo de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial
e demais politicas publicas intersetoriais e 6rgaos de defesa de direito;

¢ Trabalho em equipe interdisciplinar;

¢ Orientagao juridico social,

¢ Alimentagdo de registros e sistemas de informacdo sobre as agdes
desenvolvidas;

¢ Participagdo nas atividades de planejamento Monitoramento e avaliagdo
dos processos de trabalho;

¢ Participagdo das atividades de capacitagdo e formagdo continuada da
equipe do CREAS, reunides de equipe, estudos de casos e demais atividades
correlatas;

¢ Participac@o de reunides para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e
para planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicdo de
fluxos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito Bacharel
em direito.

COMPETE AO COORDENADOR DA AREA DE GERIATRIA:

¢ Coordenar e elaborar as atividades ladicas, culturais € eventos sociais com
idosos, proporcionando o desenvolvimento de suas habilidades e
potencialidades, a fim de possibilitar uma maior inser¢@o deste publico-alvo
entre seus pares e com a sociedade em geral.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE PESSOAL:

¢ Suprir as necessidades da Secretaria Municipal de Promogao e
Desenvolvimento Social, nos itens referentes a material de consumo, de
limpeza e de expediente, para o bom funcionamento da unidade;

¢ Responsabilizar-se pelo uso e guarda de material e equipamentos;

¢ Dar conhecimento ao superior de qualquer deficiéncia ou necessidade da
Secretaria;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeacéo pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE TRANSPORTE:

¢ Acompanhar processos de compra da Secretaria;

¢ controlar documento de Servidores, principalmente dos que conduzem
veiculos;

¢ Zelar pelo bom andamento da Secretaria, da manutengdo dos veiculos e
equipamentos de trabalho;

¢ Assessorar o Secretario, na elaboragdo de pedidos de compra, reparos e
outros servigos;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE COMPRAS:

¢ Auxiliar a Coordenadora da Casa do Idoso, na organizagdo de eventos,
palestras, atividades fisicas e sociais;

¢ Manter em perfeito funcionamento todas as unidades do Centro do Idoso;
¢ Responsabilizar-se pelo suprimento dos itens utilizados no setor;

¢ Levar ao conhecimento de seu superior, qualquer necessidade ou
deficiéncia surgida, para pronto reparo;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AOS ASSESSORES ADJUNTOS DO NUCLEO DE
ATENDIMENTO A INFANCIA E ADOLESCENCIA - NAIA: (Alterado pela
lei 1565/2018)

¢ A protegdo, o trato e o cuidado das criangas e adolescentes em regime de
abrigo, que assegure o cumprimento dos objetivos, agdes, metas e
atribuigdes definidas nesta lei e no Regimento Interno.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagédo pelo Prefeito

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (Alterado pela lei 1614/2019);
(Alterado pela lei 1785/2022)

1-  Secretario Municipal de Saude..................... simbologia DAS 1

-/

Camara Municipal de Conceigdo de Macabu

N

@ Praca Dr. José Bonificio Tassara, 113, Centro - Conceigio de Macabu/RJ - CEP: 28740-000

© camara@concelcaodemacabu.r].leg.br

. (22) 27792047

& https://www.concelcaodemacabu.r].leg.brf



PODER LEGISLATIVO

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DE MACABU

2-  Administrador Hospitalar........................... simbologia DAS II
3-  Diretor de Dpto. Contabil do Fundo Municipal de Satde..
...simbologia DAS III
4- Dlretor de Departamento de Folha de Pagamento
s1mb010g1a DAS III
. ....simbologia DAS I1I
6-  Diretor de Controle, Avahaqao Regulaqao e Auditoria...
...simbologia DAS III
7-  Diretor de Vigilancia em Satde................... simbologia DAS 111

5- Dlretor de Planejamento

8- Diretor de Satide Bucal...............c.cccoeeene simbologia DAS III
9- Diretor de Saude Mental............cccoevueennnnnen. simbologia DAS III
10- Diretor de Atengdo Basica......................... simbologia DAS 111

11- Diretor de Departamento Médico..............
12- Diretor de Tesouraria...

...simbologia DAS III
simbologia DAS III
13- Chefe de Divisdo de Almoxarlfado e Patriménio..

........................................................... 31mb010g1a DAS IV
14- Chefe de Divisao de Ouvidoria................... simbologia DAS IV
15- Chefe de Divisdo de Transporte...................simbologia DAS IV
16- Chefe de Divisao de Farmacia.....................simbologia DAS IV
17- Chefe de Servigo de Informatica da Secretaria de Saude..

. ...simbologia DAS V

18- Chefe de Serv1<;o de Admlmstraqao do Posto de Saude..
...simbologia DAS V
19- Chefe de Servu;o da Cllmca de Famlha ..51mb010g1a DASV

20- Chefe de Servico de Programa de Saude ........ simbologia DAS V
21- Chefe de Servico do Centro Municipal de Fisioterapia e

Reabilitagao .....ccoeeeueveirenirinieneicee e simbologia DAS V
22- Chefe de Servico da Unidade Basica de Satde Arlinda de Aratijo
Linhares.......coevvevieieieieeiecee e simbologia DAS V
23- Chefia de Servigo da Secretaria de Satde........simbologia DAS V
24- Assessor Adj. Administragdo Hospital Municipal Ana
MOTCITA. o e e simbologia DAS VI
25- Assessor Adj. Servigos Gerais Hospital Municipal Ana
MOT@ITA. ... e ...simbologia DAS VI

26- Assessor Adjunto de Programas de Nutrigdo...simbologia DAS VI
27- Assessor Adjunto de Controle de Pessoal.......simbologia DAS VI
28- Assessor Adjunto de Material.................... simbologia DAS VI
29- SUPRIMIDO
30- Assessor Especial de Licitagdo da Secretaria de Satde...

........................................................... 31mb010g1a DAS III
31- Diretor de Departamento de Compras da Secretaria de Saude....
...simbologia DAS III
32- Assessor Especial Juridico simbologia DAS 111
33- Assessor Adjunto de Compras da Secretaria de Saude...

s1mbolog1a DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE:

¢ Definir e implementar as politicas municipais de saide, em consondncia
com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo, na legislagdo
municipal, estadual e federal pertinente e observando ainda as orientagdes e
deliberagdes do Conselho Municipal de Saude;

¢ Gerenciar os recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de Satde,

em consonancia com legislagdo especifica em vigor, de modo a viabilizar as
acOes planejadas no ambito da Secretaria Municipal;

¢ Planejar as agdes e servigos de sua competéncia, de modo a conservar a
saude e a interferir nos fatores de agravos a satde da populagéo;

¢ Gerenciar as agoes € os servigos de satide com vistas a maior eficacia da
sua prestagao;

¢ Promover de forma descentralizada as agdes de saude, de acordo com as
Diretrizes do Plano de Governo ¢ as orientagdes dos Conselhos Gestores de
Saude;

¢ Garantir na implantacdo da Politica Municipal de Satde, o enfoque de
acdo programatica fundamentada na logica epidemiologica e no enfoque de
risco a saude, desenvolvendo agdes de promogao, protegdo, recuperagao e
reabilitagdo de saude, de forma integrada com os servigos de satde;

¢ Garantir na implantacdo da Politica Municipal de Saude, a estruturagio da
que fundamentam as agdes programaticas;

¢ Propor e gerenciar convénios com instituigdes publicas ou privadas,
consoante os objetivos que definem as politicas de satide municipal;

¢ Participar da formulagdo da politica e da execugdo das agdes de
saneamento basico junto aos drgdos competentes;

¢ Controlar e fiscalizar, no ambito municipal, todos os servigos, produtos e
substancias de interesse para a saude;

¢ Promover, normatizar e organizar o armazenamento e distribuigdo de
materiais utilizados na execugdo de suas atribuigdes;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execuc@o e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ADMINISTRADOR HOSPITALAR:

¢ Responsabilizar-se pela parte administrativa do hospital municipal;

¢ Manter organizado o setor de abastecimento de medicamentos;

¢ Organizar e gerenciar a escala de trabalho;

¢ Organizar e fiscalizar o uso de material farmacéutico, de limpeza,
permanente, de alimentag@o e outro (moveis e equipamentos);

¢ Manter em condigdes de viagem, as ambuléncias;

¢ Cuidar para o bom funcionamento dos equipamentos hospitalares;

¢ Gerenciar e fiscalizar a area de pessoal;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO CONTABIL DO
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE:

¢ Preparar as demonstragdes mensais da receita e da despesa a serem
encaminhadas ao Secretario Municipal de Saude, para exposi¢do no
Conselho Municipal de Saude;

-/
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¢ Manter os controles necessarios a execugdo orgcamentaria do Fundo,
referente a empenhos, liquidagdo e pagamento das despesas e aos
recebimentos da receita do Fundo;

¢ Manter em coordenagdo com o setor de Patriménio da Prefeitura
Municipal os controles necessarios sobre os bens patrimoniais com carga ao
Fundo;

¢ Encaminhar ao Secretario Municipal de Saude:

¢ Mensalmente, as demonstra¢des de receitas e despesas;

¢ Trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de
instrumentos médicos;

¢ Anualmente, o inventario dos bens moveis e imoveis e o balanco geral do
Fundo;

¢ Firmar, com o responsavel pelos controles da execu¢do orgamentaria, as
demonstra¢des mencionadas anteriormente;

¢ Trimestralmente, preparar os relatorios de acompanhamentos da realizagdo
das acdes de saude para serem submetidas ao Secretario Municipal de Satde
e este junto ao Conselho Municipal de Saude;

¢ Providenciar as demonstragdes que indiquem a situagdo econdmica
financeira geral do Fundo Municipal de Saude;

¢ Apresentar, ao Secretario Municipal de Satide ¢ ao Poder Executivo, a
analise e a avaliagdo da situag@o econdmico-financeira do Fundo Municipal
detectada nas demonstragdes mencionadas;

¢ Manter o controle necessario sobre os convénios ou contratos de prestagao
de servigos, pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a saude;

¢ Encaminhar mensalmente, servigos prestados ao Secretario Municipal de
Saude e ao Poder Executivo, pelo setor privado, na forma mencionada no
inciso anterior;

¢ Manter o controle e a avaliagdo da produgdo das unidades integrantes da
rede municipal de satde;

¢ Encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude e ao Poder
Executivo, relatorios de acompanhamento e avaliagdo de producéo servigos
prestados pela rede municipal de satide.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito Bacharel
ou técnico em contabilidade, com inscri¢do no CRC-RIJ.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FOLHA DE
PAGAMENTO:

¢ Manter atualizado o cadastro de servidores;

¢ Realizar lancamentos diversos e conferéncia das folhas de pagamento;

¢ Exercer as atividades inerentes a execugdo dos convénios de empréstimos
consignados, celebrados pelo Municipio com instituigdes financeiras, para
atender os servidores do municipio;

¢ Disponibilizar no site da Prefeitura os contracheques dos servidores;

¢ Controle e conferéncia do reldgio de ponto e/ou ponto eletronico;

¢ Controle e manutengao do cartdo do servidor;

¢ Responsabilizar-se perante o Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, pelas atividades inerentes a folha de pagamento da Secretaria
Municipal de Satide e dos Fundos de Saude;

¢ Atender aos servidores nos assuntos inerentes a folha de pagamento e
exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas pela Secretaria

Municipal de Satde ou decorrente do exercicio das fungdes do cargo.
¢ Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas pela Secretaria
Municipal de Satide ou decorrente do exercicio das fungdes do cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito

COMPETE AO DIRETOR DE PLANEJAMENTO:

¢ Formular, gerenciar, implementar e avaliar o processo permanente de
planejamento participativo e integrado, de base local e ascendente, orientado
por problemas e necessidades em saude, construindo nesse processo o plano
de satde e submetendo-o a aprovagao do Conselho de Saude;

¢ Formular, no plano de saude, a politica de atengdo em satide, incluindo
acdes intersetoriais voltadas para a promocéo da satde;

¢ Elaborar relatério de gestdo anual, a ser apresentado e submetido a
aprovagdo do Conselho de Satde;

¢ Pactuar diretrizes gerais para o processo de planejamento no ambito do
SUS;

¢ Formular metodologias unificadas e modelos de instrumentos basicos do
processo de planejamento, englobando o monitoramento e a avaliagdo, que
traduzam as diretrizes do SUS, com capacidade de adaptacdo as
particularidades de cada esfera administrativa;

¢ Implementar e difundir uma cultura de planejamento, que integre e
qualifique as agdes do SUS, subsidie a tomada de decisdo por parte de seus
gestores;

¢ Promover a integragdo do processo de planejamento e orgamento, no
ambito do SUS;

¢ Monitorar e avaliar o processo de planejamento das agdes implementadas e
dos resultados alcangados e a contribuir para a transparéncia do processo de
gestao do SUS.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Formagao superior compativel com a area.

COMPETE AO DIRETOR DE
REGULACAO E AUDITORIA:

¢ Realizar identificagdo dos usudrios do SUS, com vistas a vinculagdo de
clientela e a sistematizagdo da oferta de servigos;

¢ Coordenar e supervisionar o processo de
Estabelecimentos Assistenciais de Saude, independente da complexidade do
Servigo;

¢ Analisar e emitir sobre as solicitagdes de credenciamento dos servigos de
saide, em concordancia com a PPl e os pardmetros nacionais de
necessidades;

¢ Realizar vistoria para habilitagdo dos estabelecimentos de saude, de forma
articulada com a Vigilancia Sanitaria e Auditoria;

¢ Implantar e implementar o Cartdo Nacional de Saude;

¢ Monitorar e avaliar as agdes e servicos de satde, a partir dos parimetros
municipais de necessidade, gerando relatorios analiticos para subsidiarem
tomadas de deciséo;

¢ Monitorar as Autorizagdes de Internacdo Hospitalar AIH e Autorizagdes

CONTROLE, AVALIACAO,

cadastramento  dos
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de Procedimentos de Alta Complexidade/APAC;

¢ Promover capacitagdo técnica através da educagdo permanente;

¢ Monitorar a referéncia a ser realizada em outros municipios, de acordo
com a Programacéo Pactuada Integrada - PPI;

¢ Acompanhar, controlar e avaliar a programagdo, a produgdo e o
faturamento dos estabelecimentos de satide, hospitalar e ambulatorial;

¢ Implantar sistema municipal de avaliagdo de qualidade dos servigos
prestados e satisfagdo do usuario do SUS.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Formagao superior compativel com a area.

COMPETE AO DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE:

¢ Definir estratégias, para alcangar as metas;

¢ Instituir um processo de monitoramento, na aten¢do a satde do idoso, no
controle do cancer de colo de utero e mama, na redugdo da mortalidade
infantil e materna;

¢ Fortalecimento da capacidade de respostas as doencas emergentes e
endemias, com énfase na dengue, hanseniase, tuberculose, malaria,
influenza, hepatite, AIDS;

¢ Coletar e analisar a interpretagdo dos dados processados, divulgagdo das
informacdes, investigagdo epidemioldgica de casos e surtos;

¢ Analisar resultados obtidos e recomendagdes e promogao das medidas de
controle indicadas;

¢ Desenvolver agdes de monitoramento continuo do municipio, por meio de
estudos e andlises que revelam o comportamento dos principais indicadores
de satde, priorizando questdes relevantes e contribuindo para um
planejamento de satide mais abrangente;

¢ Analisar os fatores ndo biologicos do meio ambiente, que possam
promover riscos a saide humana: dgua para consumo humano, ar, solo,
desastres naturais, substancias quimicas, acidentes com produtos perigosos,
fatores fisicos e ambiente de trabalho: a vigilancia da saude do trabalhador,
caracterizando-se com um conjunto de atividades destinadas a promogao e
protegdo, recuperacdo e reabilitacdo da saude dos trabalhadores submetidos
aos riscos e agravos advindo das condigdes de trabalho;

¢ Vigilancia sanitaria entendida como um conjunto de agdes, capazes de
eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, produgdo e circulagdo de bens e
prestacdo de servigos de interesse da saude.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito

Formagéo superior compativel com a area.

COMPETE AO DIRETOR DE SAUDE BUCAL:

¢ Fiscalizar as unidades odontologicas;

¢ Cuidar do bom funcionamento dos equipamentos;

¢ Administrar o suprimento de material,

¢ Responsabilizar-se pela frequéncia dos Servidores do setor;
¢ Gerenciar escalas;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Odontologo

COMPETE AO DIRETOR DE SAUDE MENTAL:

¢ Coordenar todas as agdes referentes a satide mental do Municipio de
Conceigdo de Macabu, bem como o NAPS/CAPS;

¢ Responsabilizar-se pelo setor, pelos servidores, pela escala de servigos e
pela frequéncia;

¢ Gerenciar suprimento de todo o material utilizado;

¢ Manter em perfeito estado de funcionamento todos os equipamentos e
aparelhos do setor;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito.
Formacao superior compativel com a area. (Alterado pela lei 1565/2018)

COMPETE AO DIRETOR DE ATENCAO BASICA:

¢ Coordenar as a¢des do PACS/PSF;

¢ Coordenar as agoes do SISVAN;

¢ Coordenar as a¢des do EDUCACAO EM SAUDE;

¢ Coordenar as agdes do PROGRAMA DE DST/AIDS;

¢ Responsabilizar-se pelo setor, pelos servidores, pela escala de servigos e
pela frequéncia;

¢ Gerenciar suprimento de todo material utilizado;

¢ Manter em perfeito estado de funcionamento todos os equipamentos e
aparelhos do setor;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino médio completo. Curso superior na area
de saude. (Alterado pela lei 1565/2018)

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO MEDICO:

¢ Executar as metas da Secretaria Municipal de Satide, no setor médico e de
enfermagem;

¢ Responsabilidade pelos profissionais médicos e profissionais de
enfermagem, que atuam no Municipio;

¢ Responsabilidade pelo parecer técnico das instalagdes de atendimento ao
publico, na area médica;

¢ Responsabilidade pelos programas, convénios, cursos e outras atividades
na area médica e de enfermagem.

¢ Executar outras tarefas do setor.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito
Formagao superior compativel com a area.

COMPETE AO DIRETOR DE TESOURARIA:
¢ Executar conciliagdo bancaria, diariamente;
¢ Fechamento de caixa;
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¢ Cronograma de desembolso respeitando as normas vigentes;

¢ Assinar cheque em conjunto com o Secretario;

¢ Preparar relatorio de fechamento mensal dos saldos bancarios;

¢ Enviar relatorios ao TCE/RJ e outros;

¢ Executar transferéncia bancaria sempre que necessario;

¢ Executar os programas de fornecedores, respeitando as fontes de recursos;
¢ Exercer demais tarefas afins, relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO:

¢ Receber e entregar as mercadorias e materiais no setor de Almoxarifado;

¢ Controlar o estoque de material de consumo e outros insumos, usados
diariamente no atendimento das unidades de satude;

¢ Controlar, mediante pedidos, as solicitacdes feitas pelas unidades de saude,
que através de fichas de recebimento assinadas as distribui¢des dos materiais
feitos , dando baixa no estoque;

¢ Informar a Chefia Administrativa imediata sobre a necessidade de
compras, para a reposi¢do de impressos, materiais de expediente, de
consumo, suprimentos e outros insumos para suprir as necessidades das
diversas unidades de saude;

¢ Proceder incorporacéo dos bens, apds devidamente conferidos;

¢ Processar o tombamento dos bens moveis, objetivando a identificag@o dos
mesmos e dos responsaveis pela sua guarda e uso;

¢ Proceder a distribui¢do dos bens patrimoniais as unidades requisitantes e a
emissao dos respectivos termos de responsabilidade;

¢ Controlar o vencimento das garantias dos equipamentos adquiridos,
informando tempestivamente ao Gerente do Fundo e Infraestrutura para
efeito de manutengao;

¢ Exercer as demais tarefas afins, relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE OUVIDORIA:

¢ Receber as manifestagdes dos cidaddos, relativas a prestagdo de servigos
publicos no ambito do Hospital Municipal Ana Moreira, sugestdes,
reclamagdes, elogios e dentncias dos cidaddos, relativos as atividades da
administragdo publica, dando encaminhamento aos procedimentos
necessarios para a solucdo dos problemas suscitados, com retorno aos
interessados;

¢ Promover o acesso do cidaddo a Prefeitura Municipal, disponibilizando
canais de comunicag@o para o tramite das manifestagdes apresentadas e das
solugdes dos pleitos decorrentes;

¢ Exercer as demais tarefas afins, relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito..

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE:
¢ Coordenar, avaliar e executar atividades relacionadas as dareas de

Transporte, com a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos da frota
da satide, com mapa individualizado;

¢ Coordenar, avaliar e executar rotinas de controle dos documentos
obrigatorios necessarios para o desempenho dos veiculos da saude;

¢ Manter registros dos documentos dos motoristas com vencimento da
carteira de habilitagao;

¢ Executar outras tarefas de sua area de competéncia, definidas pelo Gerente
do Fundo;

¢ Exercer as demais tarefas afins, relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito..

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE FARMACIA:

¢ Planejar, organizar e supervisionar as atividades na unidade de Farmécia
sob sua responsabilidade;

¢ Planejar, orientar, acompanhar, avaliar e controlar os programas de
organizagao das atividades técnico-administrativas do setor;

¢ Prestar assisténcia farmacéutica integral na area de farmacia hospitalar e
Saude Basica;

¢ Planejar aquisi¢ao, armazenamento, dispensagao, controle e fracionamento
de medicamentos;

¢ Auxiliar nos registros de entrada e saida de medicamentos e produtos
correlatos;

¢ Prestar atendimento e assisténcia a pacientes ambulatoriais, internados ou
semi-internados, da rede da atencdo basica, quando necessario;

¢ Preparar o Plano Municipal de Farmacia;

¢ Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de dificuldade.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito Bacharel
em farmacia, com inscri¢do no CRF-RJ.

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE INF ORMATICA DA
SECRETARIA DE SAUDE:

¢ Dar assisténcia a todos os setores da Secretaria, na area de Informatica;

¢ Providenciar suprimentos necesséarios ao bom funcionamento dos setores;
¢ Manter com o Centro de Processamento de Dados da Prefeitura, uma
relagdo de pronto atendimento, para que a Secretaria ndo fique
desguarnecida de assisténcia técnica;

¢ Controlar, fazer levantamento e pedido de compras do material necessario
ao funcionamento do setor;

¢ Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. (Alterado
pela lei 1565/2018)

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE ADMINISTRACAO DO
POSTO DE SAUDE:

¢ Administrar a unidade, com dedicacdo, zelo e responsabilidade;

¢ Fazer levantamento, controlar e distribuir todo o material de consumo, de
expediente e medicamentos necessarios ao bom funcionamento da Unidade;
¢ Responsabilizar-se pela frequéncia e assisténcia médica, marcacdo de
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consultas e controle de ponto;

¢ Manter a unidade em pleno funcionamento, levando ao superior, qualquer
necessidade;

¢ Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

COMPETE AO CHEFE DE SERVIGO DA CLINICA DA FAMILIA:

¢ Administrar a unidade, com dedicagao, zelo e responsabilidade;

¢ Fazer levantamento, controlar ¢ distribuir todo o material de consumo, de
expediente e medicamentos necessarios ao bom funcionamento da Unidade;
¢ Responsabilizar-se pela frequéncia e assisténcia médica, marcacao de
consultas e controle de ponto;

¢ Manter a unidade em pleno funcionamento, levando ao superior, qualquer
necessidade;

¢ Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE PROGRAMA DE SAUDE:
¢ Organizar agoes relacionadas aos programas de saide;

¢ Gerenciar tarefas multidisciplinares;

¢ Planejar agdes que atendam a populagio;

¢ Elaborar planos e ministrar palestras;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DO CENTRO MUNICIPAL DE
FISIOTERAPIA E REABILITACAO

¢ Administrar a unidade, com dedicagao, zelo e responsabilidade;

¢ Fazer levantamento, controlar ¢ distribuir todo o material de consumo ¢ de
expediente, necessarios ao bom funcionamento da Unidade;

¢ Responsabilizar-se pela frequéncia, assisténcia, marcagdo de consultas,
marcagdo de sessdes e controle de ponto;

¢ Manter a unidade em pleno funcionamento, levando ao superior, qualquer
necessidade;

¢ Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DA UNIDADE BASICA DE
SAUDE ARLINDA DE ARAUJO LINHARES (Incluido pela lei 1614/2019)

¢ Administrar a unidade, com dedicagao, zelo e responsabilidade;

¢ Fazer levantamento, controlar e distribuir todo o material de consumo, de
expediente e medicamentos necessarios a0 bom funcionamento da Unidade;
¢ Responsabilizar-se pela frequéncia e assisténcia médica, marcacdo de
consultas e controle de ponto;

¢ Manter a unidade em pleno funcionamento, levando ao superior, qualquer
necessidade;
¢ Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE COMPRAS
SUPRIMIDO (pela lei 1614/2019)

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DA SECRETARIA DE SAUDE:

¢ Zelar pelos bens moveis do prédio principal;

¢ Organizar acdes multifuncionais;

¢ Manter em perfeita organiza¢do a parte administrativa da Secretaria de
Saude, visando o bom atendimento aos municipes;

¢ Controlar, distribuir e solicitar material utilizado na Secretaria, para
suprimento dos setores;

¢ Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DA ADMINISTRACAO DO
HOSPITAL MUNICIPAL ANA MOREIRA:

¢ Responsabilidade pelo quadro funcional, distribui¢do de atividades,
controle de frequéncia, liberacao de férias, distribuicdo de turnos e outros.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE SERVICOS GERAIS DO
HOSPITAL MUNICIPAL ANA MOREIRA:

¢ Auxiliar a Direg¢do, mantendo os setores devidamente abastecidos;

¢ Fiscalizar o preparo dos alimentos, a utilizagdo dos produtos e controlar o
estoque para suprimento;

¢ Fiscalizar o servigo de manutengao e limpeza das dependéncias;

¢ Controlar a frequéncia do pessoal responsavel pelo setor administrativo;

¢ Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE PROGRAMAS DE
NUTRICAO DA SECRETARIA DE SAUDE:

¢ Controlar estoque de alimentos, observando data de validade;

¢ Auxiliar na elaboracdo dos cardapios alimentares;

¢ Controlar e gerenciar o uso de material adequado em cada setor;

¢ Levar ao conhecimento da administragio, qualquer necessidade de
suprimento, pelo bom andamento dos trabalhos;

¢ Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagédo pelo Prefeito
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COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE CONTROLE DE PESSOAL:

¢ Controlar a frequéncia, a entrada e saida do servidor, para que nenhum
setor fique desguarnecido;

¢ Controlar a apresentagdo de atestados médicos e a frequéncia;

¢ Auxiliar a administracdo nas informagdes necessarias ao fechamento da
folha de frequéncia;

¢ Manter o setor de pessoal organizado e sempre pronto para atender os
servidores da area;

¢ Movimentar os processos da area de pessoal;

¢ Executar todas as tarefas inerentes ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE MATERIAL DA
SECRETARIA DE SAUDE:

¢ Organizar, controlar e fiscalizar a compra e o consumo de material de
expediente, de consumo e insumos;

¢ Auxiliar o Secretario nas atividades administrativas;

¢ Auxiliar o Chefe de Divisdo de Almoxarifado, no controle e distribuicdo
de material;

¢ Executar tarefas inerentes ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DE LICITACAO DA
SECRETARIA DE SAUDE (incluido pela lei 1785/2022)

¢ Manter atualizado o cadastro dos fornecedores da Secretaria Municipal de
Saude;

¢ Propor medidas que visem a dindmica dos trabalhos para o bom
andamento dos servigos da Secretaria Municipal de Saude;

¢ Atualizar-se com novos modelos de compras existentes no mercado;

¢ Providenciar e acompanhar as publicagdes legais relativas aos processos
licitatorios referentes a Secretaria Municipal de Saude;

¢ Responsabilizar-se pela perfeita organizagdo, controle, guarda e
arquivamento de todos os processos licitatorios referentes a Secretaria
Municipal de Satde;

¢ Dirigir e coordenar a manutencdo dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como a emissao dos respectivos certificados;

¢ Operar sistemas de informatica para a realizagdo de licitagdes, inclusive o
pregdo eletronico;

¢ Chefiar a apresentacdo de relatorios peridodicos completos de atividades
realizadas e chefiar a execugdo de outras tarefas afins.

¢ Zelar por tudo que diz respeito ao setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS DA

SECRETARIA DE SAUDE: (incluido pela lei 1785/2022)

¢ Viabilizar os trabalhos do Departamento de Licitacdo;

¢ Realizar pesquisas de pregos;

¢ Instruir o andamento dos processos de forma agil e eficaz;

¢ Manter organizado todos os documentos pertinentes ao setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO: (incluido pela lei
1785/2022)

¢ Coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a processos
judicializados ligados a Secretaria Municipal de Saude;

¢ Coordenar e acompanhar a confec¢do de pareceres, estudos e analises de
documentagdo que envolva a Secretaria Municipal de Satde;

¢ Coordenar e acompanhar todos os processos em que ¢ parte 0 Municipio
no que tange a assuntos relacionados a esta secretaria, inclusive nas
instancias superiores bem como Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro — TCE-RJ;

¢ Coordenar e acompanhar a formalizagdo de contratos efetuados pelo
Municipio através da Secretaria Municipal de Satide, com terceiros.

¢ Auxiliar na analise prévia dos processos administrativos de Licitagdes da
Secretaria Municipal de Saude;

¢ Auxiliar nas demais fungdes administrativas e o Secretario Municipal de
Saude.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacdo pelo Prefeito.
Bacharel em Direito, com inscri¢do na OAB-RIJ.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE COMPRAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE: (incluido pela lei 1785/2022)

¢ Preparar os processos de compras, em estrita observancia com as normas
pertinentes;

¢ Trabalhar na tomada de orgamento para preenchimento do processo de

DA

compra, de acordo com as normas pertinentes;

¢ Encaminhar ao superior, todas as informagdes, para o processo de
compras;

¢ Promover a padronizagdo e a especificagdo dos materiais, a fim de
dinamizar o andamento dos processos;

¢ Realizar outras atividades relacionadas ao setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

XVI - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E
MOBILIDADE URBANA (Alterado pela lei 1614/2019)

1-  Secretario Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade
Urbana............... viveeeen.....simbologia DAS I
........simbologia DAS V

simbologia DAS VI

2-  Comandante da Guarda Municipal........
3-  Inspetor de Ronda e Patriménio
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4-  Inspetor de Transito..........ccccceceevvueenenen...sSimbologia DAS VI
5-  Inspetor Ambiental..............coeiiniiiinn simbologia DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA
PUBLICA E MOBILIDADE URBANA:

¢ Implementar politicas piblicas na area de seguranga urbana e prevengio da
violéncia;

¢ Proteger os bens, os servigos e instalagdes de proprios municipais;

¢ Colaborar com a fiscalizagdo da Prefeitura na aplicagdo da legislagdo
relativa ao exercicio do poder de policia administrativa;

¢ Proteger a ordem, o patrimdnio e os recursos naturais;

¢ Organizar, controlar e fiscalizar os Depdsitos Publicos para veiculos e
animais apreendidos;

¢ Zelar pela seguranga e defesa do Chefe do Executivo e demais autoridades
municipais;

¢ Realizar programas de prote¢do comunitaria em carater permanente para a
populagdo fixa e flutuante do Municipio;

¢ Exercer as fungdes de Orgdo Executivo de Transito Municipal,
coordenando as agdes dos demais oOrgdos da Administracdo Publica
Municipal Direta e Indireta, no planejamento, elaboracdo e execugdo dos
projetos viarios de transito, bem como na sinalizagdo, fiscalizagdo e
manutengdo da rede vidria municipal;

¢ Planejar, fiscalizar, organizar e orientar todo o transito no territorio
municipal, cumprindo e fazendo cumprir o que preceitua a Lei Federal n°.
9.503, de 1997, Codigo de Transito Brasileiro;

¢ Formular e executar a Politica Municipal de Transito e Transporte,
integrando-se ao Sistema Nacional de Transito e procedendo a gestdo das
acdes de operacdo dos transportes urbanos;

¢ Estabelecer politicas e diretrizes para as atividades dos transportes
publicos coletivos e individuais que operam dentro do Municipio;

¢ Viabilizar a concessdo, permissdo, autorizacdo, planejamento,
coordenagdo, fiscalizagdo, inspecdo, vistoria e administragdo dos servigos
municipais de transporte de passageiros;

¢ Planejar, coordenar, vistoriar e fiscalizar os servigos de cargas e descargas
nas vias municipais, e efetuar o reboque de veiculos em situacdo de
abandono.

¢ Planejar, elaborar e exercer os servigos técnicos e administrativos
referentes a estudos, especificagdes, projetos, implantagdo, conservagao,
manuten¢do e melhoria do sistema de circulagdo viaria do Municipio, de
sinalizagdo grafica horizontal e vertical

e de sinalizagdo luminosa;

¢ Emitir parecer técnico sobre a realizagdo de manifestagdes publicas,
passeatas, festividades e demais eventos que importem em alteragdes nos
regimes de circulagdo de trafego;

¢ Determinar restrigdes ao uso de vias publicas, mediante fiscalizagdo de
horarios e periodos para estacionamento de veiculos,
desembarque de passageiros, carga e descarga;

¢ Propor a contratagdo de obras, servigos e compras, indispensaveis ao
perfeito desempenho de suas atribui¢des;

¢ Elaborar estatisticas de acidentes de transito;

¢ Promover estudos de projetos para educacdo no transito, bem como

embarque e

palestras, concursos, € 0 que venha a ser necessario;

¢ Planejar, coordenar e administrar os servigos municipais de transporte de
passageiros e de cargas ¢ do Terminal Rodoviario Municipal;

¢ Realizar inspecOes, vistorias e fiscalizagdo nos transportes escolar, de
passageiros e de cargas, em seus diferentes regimes;

¢ Promover e incentivar a formacdo e o aperfeigoamento dos recursos
humanos necessarios as atividades de transportes;

¢ Impor multas e demais penalidades, previstas em lei, as transportadoras,
permissionarias ou concessionarias por infragdes cometidas na prestagdo de
Seus servigos;

¢ Emitir pareceres técnicos em projetos de abertura de novas ruas,
calgamento, alargamento e em outros que possam influir na area de entorno;
¢ Fiscalizar a observancia das empresas concessionarias ou permissionarias
de transportes, quanto as determinagdes sobre tarifas e pregos de passagem;
¢ Fiscalizar as condigdes de utilizagdo dos veiculos, zelando para que se
cumpram as determinagdes legais pertinentes;

¢ Articular-se com representantes de empresas de transporte urbano e com
permissionarios do servigo de taxi, visando a elaboracdo de estudos para a
fixagdo de tarifas e pregos de passagem;

Orientar, coordenar e supervisionar todos os oOrgdos que compdem a
estrutura organizacional da Secretaria;

¢ Coordenar, controlar, fiscalizar, autorizar e explorar estacionamentos
rotativos ou fixos no ambito municipal,

¢ Criar a Junta Administrativa de Recursos Infracionais JARI, a
Coordenadoria Administrativa de Defesa Prévia CADEP e a Junta
Administrativa e Recursos Infracionais de Transporte JARIT nos termos da
Lei Federal n°. 9.503, de 1997,

¢ Criar, implantar e executar a Politica Municipal de Acessibilidade,
Mobilidade e Transporte, bem como acompanhar, fiscalizar e avaliar a
aplicagdo desta politica, conforme as diretrizes estabelecidas pelo Plano
Nacional de Mobilidade Urbana e demais politicas publicas e legislagdes em
vigor;

¢ Propor, orientar, acompanhar e apoiar politicas publicas intersetoriais,
programas, projetos e campanhas que venham contribuir para a melhoria da
acessibilidade, mobilidade e transporte, fortalecendo os principios de
cidadania e de valorizagdo da vida em todos os seus aspectos, através da
parceria com entidades governamentais e ndo governamentais;

¢ Estimular e apoiar a realizagdo de estudos técnicos e pesquisas que possam
contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos cidadaos;

¢ Implementar o conceito de acessibilidade e mobilidade universal
garantindo-a aos idosos, pessoas com deficiéncias ou restrigoes de
mobilidade;

¢ Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL: Alterado pela
lei 1614/2019)
¢ Coordenar toda a equipe da Guarda Municipal, seguindo os padroes
hierarquicos;
¢ Fazer executar toda a politica municipal de transito e de mobilidade
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urbana;

¢ Gerenciamento de riscos e conflitos;

¢ Realizar a solugdo de problemas;

¢ Fiscalizar dependéncias;

¢ Coordenar a area de seguranga corporativa, patrimonial e pessoal,

¢ Acompanhar a prevengao de perda e realizar controle de ocorréncias;

¢ Responder cumprimento de normas e procedimentos
preestabelecidos;

¢ Inspecionar, periodicamente os postos, visando corrigir e detectar
anormalidade ou solucionar problemas no trabalho;

¢ Manter planos para casos de emergéncia, visando garantir a continuidade
dos servigos;

¢ Supervisionar atividades, postos de trabalhos e investigar causas de
ocorréncias;

pelo

¢ Elaborar com o Secretario, controle de material da Secretaria.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO INSPETOR DE RONDA E PATRIMONIO:

¢ Coordenar, prevenir e inibir, pela presenca e vigilancia, bem como coibir,
infragdes penais ou administrativas e atos infracionais que atentem contra os
bens, servicos e instalagdes municipais;

¢ Coordenar a atuagdo, preventiva e permanentemente, no territorio do
Municipio, para a prote¢do sistémica da populagdo que utiliza os bens,
servicos e instalagdes municipais;

¢ Inspecionar e fazer zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do
Municipio;

¢ Coordenar a atuacdo mediante acdes preventivas na seguranga escolar,
zelando pelo entorno e participando de agdes educativas com o corpo
discente e docente das unidades de ensino municipal, de forma a colaborar
com a implantagao da cultura de paz na comunidade local.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeag@o pelo Prefeito a ser
preenchido por servidor publico efetivo da Guarda Municipal.

COMPETE AO INSPETOR DE TRANSITO:

¢ Gestao do transito do municipio;

¢ Implementar planejamentos, programas, projetos, regulamentagdo e
educacdo na operacdo do transito, dos usuarios das vias publicas, nos limites
do municipio, sendo a autoridade competente para aplicar as penalidades
previstas no art. 24 da 11.9503 de 23 de novembro de 1997(CTB);

¢ Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres,
animais e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de
ciclistas;

¢ Implantar, manter o operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos ¢ os
equipamentos de controle viario;

¢ Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito
¢ suas causas;

¢ Executar a fiscalizagdo de transito;

¢ Autuar e aplicar medidas administrativas cabiveis, por infracdes de

circulagdo, estacionamento e paradas previstas na Lei Federal n® 9.503/97 -
Cadigo de Transito Brasileiro.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito a ser
preenchido por servidor publico efetivo da Guarda Municipal.

COMPETE AO INSPETOR AMBIENTAL:

¢ Pesquisar e criar programas de educagdo ambiental;

¢ Proteger o meio ambiente urbano e garantir a participagdo da sociedade
nos programas de educagdo ambiental;

¢ Receber e averiguar dentincias sobre a manuteng@o dos espagos urbanos e
garantir a prote¢do do meio ambiente;

¢ colaborar na elaboragdo de laudos, relatorios e estudos ambientais.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito a ser

preenchido por servidor publico efetivo da Guarda Municipal.

XVII - SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS E
LIMPEZA PUBLICA (Alterado pela Iei 1614/2019)

1. Secretario Municipal de Servigos Urbanos e Limpeza Publica ..
ettt ettt tteis s eree e e e e een 0. SIMDOlOgIA DAS T
2.  Diretor de Departamento de

[luminagdo
PUblica......oooeiiiiii simbologia DAS III
3. Diretor de Departamento de Agua e Esgoto....simbologia DAS III
Chefe de Servigo de Parques e Jardins........... simbologia DAS V

5. Chefe de Servigo do Terminal Rodoviario Francisco Barbosa de
ANdrade .......ooooveviiiiiie simbologia DAS V
6.  Assessor Adjunto de Servigos Publicos.........simbologia DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS
E LIMPEZA PUBLICA:

¢ Promover os servigos relativos ao ajardinamento, podas, arborizagao,
logradouros publicos e feiras, em consonancia com a politica ambiental;

¢ Promover servigos relativos a conserva¢ao de estradas e caminhos
municipais, vias , logradouros publicos, pontes, limpeza publica , rios,
corregos, cemitério, velorio/funeraria, iluminagao, parques, pracas e jardins;
¢ Promover a operag@o e manutengdo da frota municipal;

¢ Realizar obras de pequeno porte;

¢ Promover a operagdo do aterro sanitario;

¢ Promover a manutengdo de proprios municipais € equipamentos;

¢ Gerenciar e controlar a prestag@o do servigo de coleta de lixo na cidade;

¢ Definir diretrizes para manutencao da cidade;

¢ Gerenciar e zelar pelo patrimonio fisico da Administragdo Municipal;

¢ Promover, normatizar e organizar o armazenamento e distribuicdo de
materiais utilizados na execugdo de suas atribuicdes;

¢ Assessorar o Prefeito e as demais Secretarias, nos assuntos de sua
competéncia;

¢ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
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¢ Assessorar os demais Orgos, na sua area de competéncia;

¢ Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

¢ Fiscalizar, acompanhar e controlar a execug@o e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ILUMINACAO
PUBLICA (incluido pela lei 1785/2023)

¢ Prestar apoio administrativo ao bom funcionamento da Secretaria
Municipal de Servigos Urbanos e Limpeza Publica;

¢ Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a
iluminag@o publica municipal;

¢ Coordenar e executar agdes e atividades pertinentes ao servico de
atendimento a iluminagdo publica municipal, incluindo os prédios publicos
de todas as secretarias;

¢ Responsabilizar-se pela perfeita organizacao,
armazenamento de todos os materiais, selos e EPIs;

¢ Responsabilizar-se pelo bom funcionamento do setor, levando ao
conhecimento do superior imediato, qualquer demanda;

¢ Zelar por tudo que diz respeito ao setor;

¢ Executar outras tarefas afins.

controle, guarda e

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito e com
formag@o em nivel Técnico

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE AGUA E
ESGOTO:

¢ Promover a manutengao dos servigos de agua, esgoto e aguas pluviais;

¢ Executar as obras de melhoria na capacitagdo dos sistemas de
abastecimento de 4gua do Municipio;

¢ Executar as obras de melhoria na rede de esgoto sanitario;

¢ Promover estudos para a perfeita distribui¢do da rede de agua a todos os
logradouros da cidade;

¢ Comunicar ao superior sobre as necessidades para o bom funcionamento
do setor;

¢ Promover consertos e reparos, quando necessario;

¢ Executar todas as tarefas pertinentes ao cargo.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE PARQUES E JARDINS:

¢ Coordenar e fiscalizar a conservagdo, manutengdo ¢ limpeza das pragas,
jardins e parques municipais;

¢ Coordenar e fiscalizar os servicos de poda de grama , vegetacdo e
adubagdo, bem como os servigos de limpeza e iluminagdo adequada das
pragas, jardins e parques municipais;

¢ Coordenar a manutengdo dos equipamentos utilizados nos servigos, bem
como o controle de utilizagao;

¢ Fiscalizar e/ou coordenar o combate a pragas e doengas nas areas verdes;

¢ Fiscalizar a execugdo de projetos paisagisticos para implantagdo e/ou
recuperagdo das pracas, jardins e parques municipais

¢ Fiscalizar e/ou realizar os projetos paisagisticos elaborados;

¢ Planejar a periodicidade de poda, adubagdo e combate a pragas, nas
vegetacdes existentes nas pragas, jardins e parques municipais;

¢ Especificar o material utilizado, bem como o manuseio do referido
material;

¢ Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DO TERMINAL RODOVIARIO
FRANCISCO BARBOSA DE ANDRADE

¢ Administrar o Terminal Rodoviario com dedicagdo, zelo e
responsabilidade;

¢ Fazer levantamento, controlar e distribuir todo o expediente necessarios ao
bom funcionamento da Unidade;

¢ Responsabilizar-se pela frequéncia, assisténcia e controle de ponto;

¢ Manter o Terminal Rodovidrio em bom funcionamento, limpo e
organizado, levando ao superior, qualquer necessidade;

¢ Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE SERVICOS PUBLICOS:

¢ Fiscalizar e controlar as permissionarias e concessionarias no cumprimento
das determinagdes técnicas operacionais para a prestacdo dos servigos;

¢ Administrar e fiscalizar o cemitério;

¢ Promover a execugdo e o controle de coleta, do transporte e destino final
do lixo;

¢ Fiscalizar os servigos de iluminagao publica;

¢ Manter e expandir a rede de iluminagio;

¢ Participar dos servicos e distribui¢@o de bragos de luz e controlar o estoque
de material a ser utilizado;

¢ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito

XVIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

1. Secretario Municipal de TuriSmo................... simbologia DAS [
2. Assessor Adjunto de Turismo......................simbologia DAS VI

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO:

¢ Gerenciar a implementacdo do Plano Diretor de Turismo;

¢ Fomentar atividades de ecoturismo, turismo cultura e turismo de negécios
em consonancia com as deliberagdes do Conselho Municipal de Turismo;
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¢ Realizar diagnostico bem como propor obras e servigos visando
infraestrutura e apoio a atividade turistica, levando-se em conta o potencial
do setor, para o desenvolvimento econémico e social da cidade;

¢ Realizar exposicdes de artes, para valorizagdo dos artistas, bem como a
difusdo cultural na cidade;

¢ Propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas ou privadas
consoante os objetivos;

¢ Normatizar e gerenciar as atividades da Feira de Artes e Artesanato;

¢ Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.
Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE TURISMO:

¢ Organizar, manter e dar andamento aos processos pertinentes a Secretaria
¢ Manter toda a correspondéncia da Secretaria organizada, procurando
desenvolver um trabalho que auxilie no bom andamento do setor;

¢ Manter a Secretaria em bom estado de funcionamento, para prestar um
servico de qualidade aos municipes;

¢ Executar todas as tarefas afins.

Requisitos para provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito

XIX - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL
(incluido pela lei 1.848/2023)

1- Secretario Municipal de Prote¢do e Defesa Civil......... simbologia DAS I
2- Administrador de Defesa Civil............................... simbologia DAS 11
3- Diretor de Departamento Estratégico e Apoio Administrativo.............
tevererieneneen...Simbologia DAS 111
4- Chefe de Servico de Defesa Civil.......ccooeveveneenienae simbologia DAS V

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA
CIVIL

© coordenar todo o Sistema Municipal de Defesa Civil, implementando uma
politica de protegdo e de defesa civil a populagio;

) executar agdes de prevengdo, mitigacdo, preparacdo, resposta e
recuperacao voltadas a prote¢@o da sociedade;

@ promover a integracdo entre todos os entes publicos, privados,
organizagdes ndo governamentais e sociedades civis organizadas, para
redugdo de desastres e apoio as comunidades atingidas;

O prestar socorro e assisténcia as populagdes atingidas por desastres;

@ estimular o desenvolvimento de comunidades resilientes e os processos
sustentaveis de urbanizagao;

@ promover a identificagdo e avaliagdo das ameagas, suscetibilidades e
vulnerabilidades a desastres, de modo a evitar ou reduzir suas ocorréncias;
geoldgicos,
biologicos, nucleares, quimicos e outros potencialmente causadores de
desastres;

@ estimular iniciativas que resultem na destinagdo de moradia em local

¢ monitorar os eventos meteorologicos, hidrolégicos,

seguro;

@ desenvolver consciéncia acerca dos riscos de desastre;

@ executar a Politica Nacional de Protecdo e Defesa Civil — PNPDEC- em
ambito local;

@ coordenar as agdes do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil —
SINPDEC no ambito local, em articulagdo com a Unido e os Estados;

@ incentivar a incorporagdo de agdes de protecdo e defesa civil no
planejamento municipal;

@ identificar e mapear as areas de risco de desastres;

@ propor ao chefe do executivo municipal a decretagdo de Situagdo de
Emergéncia e Estado de Calamidade Publica;

@ vistoriar edificagdes e areas de risco e promover, quando for o caso, a
intervengao preventiva e a evacuacdo da populacéo das areas de alto risco ou
das edificagdes vulneravesis;

@ propor a abertura de pontos de apoio ou abrigos provisorios, para
assisténcia a populag@o em situag@o de alto risco ou desastre;

@ manter a populagdo informada sobre areas de risco e ocorréncia de
eventos extremos, bem como, sobre protocolos de prevengao e alerta e sobre
as agdes emergenciais em circunstancias de desastres;

(@ mobilizar e capacitar os radioamadores para atuagdo na ocorréncia de
desastre;

O realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de
Contingéncia de Protegdo e Defesa Civil;

@ proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por
desastres;

@ manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as
atividades de proteg@o civil no Municipio;

@ estimular a participag@o de entidades privadas, associagdes de voluntarios,
clubes de servigos, organizagdes ndo governamentais e associagdes de classe
e comunitarias nas agdes de Defesa Civil e promover o treinamento de
associacdes de voluntdrios para atuagdo conjunta com as comunidades
apoiadas;

() capacitar profissionais para a¢des especificas em Protecdo e Defesa

Civil.;

@ Requisitar servidores técnicos das demais secretarias municipais para
elaborag@o vistorias, estudos técnicos e laudos quando necessario.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito.

COMPETE AO ADMINISTRADOR DE DEFESA CIVIL

(@ executar a Politica Nacional de Protecdo e Defesa Civil em ambito local;
@ incorporar as acoes de protecdo e defesa civil no planejamento municipal;
O identificar e mapear as areas com risco de desastres;

@ promover a fiscalizagdo das areas com risco de desastres e vedar novas
ocupagdes nessas areas;

@ vistoriar edificagdes e areas de risco e promover, quando for o caso, a
intervengdo preventiva e a evacuagdo da populagdo das areas de alto risco

ou das edifica¢des vulneraveis;

) organizar e administrar abrigos provisorios para assisténcia a populagdo
em situacdo de desastre, em condi¢des adequadas de higiene e seguranga;

) manter a populagdo informada sobre areas de risco e ocorréncia de
eventos extremos, bem como sobre protocolos de prevengao e alerta e sobre
as a¢des emergenciais em circunstancias de desastres;
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@ Protegdo e Defesa Civil em Ambito Local: Conceitos e Competéncias

@ mobilizar e capacitar os radioamadores para atuagdo na ocorréncia de
desastre;

O realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de
Contingéncia de Protegdo e Defesa Civil;

@ promover a coleta, a distribuigdo e o controle de suprimentos em situagdes
de desastre;

@ proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por
desastres;

O estimular a participagdo de entidades privadas, associa¢des de voluntarios,
clubes de servigos, organizagdes ndo governamentais e associagoes de classe
e comunitarias nas agdes da Defesa Civil e promover o treinamento de
associacdes de voluntarios para atuagdo conjunta com as comunidades
apoiadas; e

O prover solug@o de moradia temporaria as familias atingidas por desastres.
O tornar publicas todas as agdes e atividades de prevencdo e preparagdo em
desastres, utilizando todos os veiculos de comunicag@o disponivesis;

@ orientar e educar a populagdo local sobre como agir em situagdes de
normalidade e de anormalidade no antes e no pos-desastre;

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO ESTRATEGICO E
APOIO ADMINISTRATIVO

@ coordenar as agdes no ambito local, em articulagdo com a Unido e os
Estados;

@ Atualizagdo do Plano Municipal de Contingéncia;

O Elaboragdo e alimentagdo dos formularios e sistemas junto ao Governo
Estadual e Federal;

@ manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as
atividades de protegdo civil no Municipio;

@ estreitar relagdes entre os Entes da Federagao;

@ buscar o apoio de 6rgdos publicos e instituigdes privadas para tratar de
assuntos de protegdo e defesa civil;

@ fortalecer a realizagdo de seminarios, foruns, simulados, entres outras
formas de capacitagdo e conscientizagdo da populagdo e de outros atores da
comunidade em geral, acerca da tematica protegdo e defesa civil;

() assegurar o cumprimento e a implementagdo dos programas e projetos de
prevengao;

© determinar estratégias no setor, em conjunto com o Secretdrio e cargos
técnicos do quadro municipal.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE DEFESA CIVIL:

@ Acgdes preventivas, de socorro, assistenciais, reabilitadoras e
reconstrutivas, destinadas a evitar ou minimizar desastres, preservar o moral
da populagdo e restabelecer a normalidade social.

@ Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas a defesa
civil;

O Estabelecer a Politica Municipal de Defesa Civil, articulada com o
Sistema Nacional de Defesa Civil (SINDEC), Sistema Estadual de Defesa

Civil (SIEDEC);,

@ Elaborar o Plano Diretor de Defesa Civil para a implementagdo dos
programas de prevencdo de desastres, preparagdo para emergéncias e
desastres, resposta aos desastres e reconstru¢do, visando atender as
diferentes modalidades de desastres com a agregagdo dos oOrgdos
governamentais e ndo-governamentais com sede no Municipio, como
integrantes do sistema Municipal de Defesa Civil (SINDEC), coordenando e
supervisionando suas agdes;

@ Elaborar, em conjunto com a comunidade, estudos para avaliagdo e
mapeamento de areas de risco e de acdes que viabilizem a melhoria das
condi¢des de protecdo da populacdo do Municipio;

@ Propor a autoridade competente a decretagdo ou homologacéao de situag@o
de emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil (CONDEC);

@ Assessorar o Chefe do Executivo Municipal nas questdes ligadas a

defesa civil;

@ Elaborar a execugdo de programas de estudo, capacitagdo,
aperfeicoamento, especializagdo e treinamento de pessoal para prover de
recursos humanos as atividades de defesa civil;

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

-/
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ANEXO V
(/Incluido pela lei 1599/2019)

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

(Alterado pela lei 1599/2019)

CLASSE “A”

CARGO

TOTAL

AGENTE DE SAUDE - EM EXTINCAO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

73

AUXILIAR DE CRECHE

36

AUXILIAR DE ENFERMAGEM — EM EXTINCAO

31

AUXILIAR DE LABORATORIO — EM EXTINGAO

AUXILIAR DE NUTRICAO — EM EXTINCAO

AUXILIAR DE SERVICOS ESCOLARES — EM EXTINCAO

44

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

77

AUXILIAR ESPORTIVO — EM EXTINGCAO

BOMBEIRO HIDRAULICO — EM EXTINGCAO

BORRACHEIRO — EM EXTINCAO

CALCETEIRO - EM EXTINCAO

CARPINTEIRO

LSS N

COPEIRA — EM EXTINCAO

Rl

COSTUREIRA — EM EXTINCAO

COVEIRO — EM EXTINCAO

COZINHEIRO — EM EXTINGCAO

DIGITADOR — EM EXTINGAO

ELETRICISTA

LAVADEIRA - EM EXTINGCAO

LAVADOR DE VEICULO - EM EXTINCAO

MECANICO

MERENDEIRA

MOTORISTA

OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

PADEIRO

PEDREIRO — EM EXTINCAO

PINTOR — EM EXTINCAO

RECEPCIONISTA — EM EXTINCAO

18

RECREADOR — EM EXTINCAO

20

SERVENTE - EM EXTINCAO

142

SERVENTE DE OBRAS

12

SOLDADOR

TELEFONISTA —~ EM EXTINCAO

TRATORISTA — EM EXTINCAO

(Alterado pela lei 1599/2019)

CLASSE “B”

CARGO

TOTAL

ALMOXARIFE

AGENTE ADMINISTRATIVO

21

AGENTE DE DEFESA CIVIL




ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — EM EXTINCAO

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO — EM EXTINGAO

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

AUXILIAR DE SECRETARIA

CUIDADOR

FISCAL DE MEIO AMBIENTE

FISCAL DE OBRAS

FISCAL DE POSTURAS

FISCAL DE TRANSPORTE COLETIVO

FISCAL DE TRIBUTOS — EM EXTINGAO

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

GUARDA MUNICIPAL

TECNICO AGRICOLA

TECNICO EM APARELHO GESSADO — EM EXTINCAO

TECNICO EM CONTABILIDADE — EM EXTINGAO

TECNICO EM EDIFICACOES

TECNICO DE ENFERMAGEM

TECNICO DE LABORATORIO

TECNICO DE RAIO X — EM EXTINGAO

TECNICO DE RADIOLOGIA

TECNICO EM IMOBILIZAGOES ORTOPEDICAS

TECNICO EM INFORMATICA

TOPOGRAFO

(Alterado pela lei 1599/2019)

CLASSE “C”

CARGO

TOTAL

ASSISTENTE SOCIAL

ENFERMEIRO

FARMACEUTICO

FISIOTERAPEUTA

FONOAUDIOLOGO

MEDICO VETERINARIO

NUTRICIONISTA

ODONTOLOGO

PSICOLOGO

PEDAGOGO

PSICOPEDAGOGO

TERAPEUTA OCUPACIONAL

(Alterado pela lei 1599/2019); (Alterado pela lei 1793/2022);

CLASSE “D”

CARGO

TOTAL

PROCURADOR

ANALISTA DE SISTEMAS

ARQUITETO

BIOLOGO

CONTADOR




ENGENHEIRO CIVIL

JORNALISTA

ENGENHEIRO AMBIENTAL

ARQUIVISTA

FISCAL DE RENDAS

CLASSE “E”
(Alterado pela lei 1599/2019)

CARGO

TOTAL

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA — EDUCACAO INFANTIL E ENSINO FUNDAMENTAL PRIMEIRO, MODALIDADE
REGULAR E EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS (FASE I, II, III, IV E V)

198

PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL

CLASSE “E1”
(Alterado pela lei 1599/2019); (Alterado pela lei 1634/2020);

CARGO

TOTAL

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA — ENSINO FUNDAMENTAL SEGUNDO SEGMENTO, MODALIDADE REGULAR E
EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS (FASE VI, VII, VIII E IX)

4

PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA

PROFESSOR ORIENTADOR EDUCACIONAL

PROFESSOR SUPERVISOR EDUCACIONAL

PROFESSOR ORIENTADOR PEDAGOGICO

PROFESSOR DE INFORMATICA EDUCATIVA

CLASSE “F”
(Alterado pela lei 1599/2019)

CARGO

TOTAL

MEDICO CLINICO GERAL

MEDICO ANGIOLOGISTA

MEDICO CARDIOLOGISTA

MEDICO CIRURGIAO GERAL

MEDICO DERMATOLOGISTA

MEDICO DO TRABALHO

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

MEDICO GASTROENTEROLOGISTA

MEDICO GINECOLOGISTA

MEDICO GERIATRA

MEDICO NEUROLOGISTA

MEDICO OBSTETRA

MEDICO OFTALMOLOGISTA

MEDICO ORTOPEDISTA

MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

MEDICO PEDIATRA

MEDICO PNEUMOLOGISTA

MEDICO PSIQUIATRA

MEDICO RADIOLOGISTA

MEDICO ULTRASSONOGRAFISTA




MEDICO UROLOGISTA

MEDICO NEUROPEDIATRA

MEDICO GINECO-OBSTETRA — EM EXTINCAO

CLASSE “G”
(Alterado pela lei 1599/2019)
CARGO TOTAL
MEDICO PLANTONISTA SOCORRISTA 17
MEDICO PLANTONISTA ESPECIALISTA 3
CLASSE “H”
(Alterado pela lei 1599/2019)
CARGO TOTAL
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE - PSF 54
AGENTE DE ENDEMIAS — PSF 20
CLASSE “T”
(Alterado pela lei 1599/2019)
CARGO TOTAL
ODONTOLOGO — PSF 4
CLASSE “J”
(Alterado pela lei 1599/2019)
CARGO TOTAL
ENFERMEIRO — PSF 8
CLASSE “K”
(Alterado pela lei 1599/2019)
CARGO TOTAL
MEDICO DE FAMILIA — PSF 4




ANEXO VI

QUADRO DE GRATIFICACAO POR ESCOLARIDADE

CLASSE “A”

CARGO

GRADUACAO EM

POS —- GRADUACAO,
MESTRADO E

AGENTE DE SAUDE - EM EXTINCAO

Enfermagem
Assisténcia Social

Na respectiva area de
atuagdo do cargo

ATENDENTE DE ENFERMAGEM - EM EXTINCAO Enfermagem Na respectiva area de
atuagdo do cargo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Direito Na respectiva area de
Administragdo atuagdo do cargo

AUXILIAR DE CRECHE Pedagogia Na respectiva area de
Licenciatura atuagdo do cargo

AUXILIAR DE ENFERMAGEM - EM EXTINCAO Enfermagem Na respectiva drea de
atuagdo do cargo

AUXILIAR DE LABORATORIO - EM EXTINCAO Biologia Na respectiva drea de
Biomedicina atuagdo do cargo

Farmacéutico

AUXILIAR DE NUTRICAO - EM EXTINCAO Nutrigao Na respectiva area de
atuagdo do cargo

AUXILIAR DE SERVICOS ESCOLARES — EM EXTINCAO Pedagogia Na respectiva area de
Licenciatura atuagdo do cargo

AUXILIAR ESPORTIVO — EM EXTINCAO

Educagéo Fisica

Na respectiva area de
atuagdo do cargo

DIGITADOR — EM EXTINCAO

Administra¢do
Direito
Ciéncia da Computagdo
Anélise de Sistemas

Na respectiva area de
atuagdo do cargo

RECREADOR - EM EXTINCAO

Pedagogia

Na respectiva area de
atuagdo do cargo




CLASSE “B”

ALMOXARIFE Administragdo Na respectiva area de atuagio do cargo

AGENTE ADMINISTRATIVO Administragdo Na respectiva area de atuagdo do cargo
Direito

AGENTE DE DEFESA CIVIL Direito Na respectiva area de atuagdo do cargo

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - EM Direito Na respectiva area de atuagio do cargo

EXTINCAO Administragdo
AUXILIAR DE SECRETARIA Pedagogia Na respectiva area de atuagdo do cargo
Administra¢do
FISCAL DE MEIO AMBIENTE Direito Na respectiva area de atuagdo do cargo

Engenharia Ambiental

FISCAL DE OBRAS

Direito
Engenharia Civil
Arquitetura

Na respectiva area de atuagio do cargo

FISCAL DE POSTURAS Direito Na respectiva area de atuag@o do cargo
FISCAL DE TRANSPORTE COLETIVO Direito Na respectiva area de atuagdo do cargo
FISCAL DE TRIBUTOS - EM Direito Na respectiva area de atuagio do cargo
EXTINCAO Administra¢do
Economia

Ciéncias Contabeis

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Sanitarista

Na respectiva area de atuagio do cargo

TECNICO AGRICOLA

Engenharia Agricola

Na respectiva area de atuagio do cargo

TECNICO EM CONTABILIDADE — EM

Ciéncias contabeis

Na respectiva area de atuagdo do cargo

EXTINCAO
TECNICO EM EDIFICACOES Engenharia Civil Na respectiva area de atuagio do cargo
Arquiteto
TECNICO DE ENFERMAGEM Enfermagem Na respectiva area de atuagio do cargo
TECNICO EM LABORATORIO Biologia Na respectiva area de atuagio do cargo
Biomedicina
Farmacéutico

TECNICO EM INFORMATICA

Analise de Sistemas
Ciéncia da Computacao

Na respectiva area de atuagio do cargo

TOPOGRAFO

Engenharia Civil
Engenharia de Produgao
Arquitetura

Na respectiva area de atuagio do cargo




CLASSE “C”

CARGO

POS-GRADUACAO, MESTRADO E DOUTORADO

ASSISTENTE SOCIAL

Na respectiva area de atuagdo do cargo

ENFERMEIRO Na respectiva area de atuagio do cargo
FARMACEUTICO Na respectiva area de atuagdo do cargo
FISIOTERAPEUTA Na respectiva area de atuag@o do cargo
FONOAUDIOLOGO Na respectiva area de atuagdo do cargo

MEDICO VETERINARIO

Na respectiva area de atuagio do cargo

NUTRICIONISTA Na respectiva area de atuagio do cargo
ODONTOLOGO Na respectiva area de atuagdo do cargo
PSICOLOGO Na respectiva area de atuagdo do cargo
PEDAGOGO Na respectiva area de atuagdo do cargo
PSICOPEDAGOGO Na respectiva area de atuagdo do cargo

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Na respectiva area de atuagio do cargo




CLASSE “D”

CARGO

POS-GRADUAGAO, MESTRADO E DOUTORADO

PROCURADOR

Na respectiva area de atuagdo do cargo

ANALISTA DE SISTEMAS

Na respectiva area de atuagdo do cargo

ARQUITETO Na respectiva area de atuagio do cargo
BIOLOGO Na respectiva area de atuagdo do cargo
CONTADOR Na respectiva area de atuagdo do cargo
ENGENHARIA CIVIL Na respectiva area de atuagdo do cargo
JORNALISTA Na respectiva area de atuagdo do cargo
ENGENHEIRO AMBIENTAL Na respectiva area de atuagdo do cargo
ARQUIVISTA Na respectiva area de atuagdo do cargo
FISCAL DE RENDAS Na respectiva area de atuagio do cargo




CLASSE “H”

CARGO GRADUACAO EM POS-GRADUACAO,
MESTRADO E
DOUTORADO
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE — PSF Enfermagem Na respectiva area de

Servigo Social

atuacdo do cargo

AGENTE DE ENDEMIAS

Biologia
Servigo Social

Na respectiva area de
atuagdo do cargo




CLASSE “1”

CARGO

POS-GRADUAGAO, MESTRADO E DOUTORADO

ODONTOLOGO - PSF

Na respectiva area de atuagdo do cargo




CARGO

POS-GRADUACAO, MESTRADO E DOUTORADO

ENFERMEIRO - PSF

Na respectiva area de atuagdo do cargo




