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MENSAGEM N° 23 DE 10 DE JULHO DE 2017.
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Encaminhamos a Vossa Exceléncia, o incluso Projeto de Lei n® 23/2017 que

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos e fungdes do quadro de pessoal do Poder Executivo
e d4 outras providéncias.

As medidas aqui propostas se justificam no fato de que a alteragdes sdo
essenciais a administragdo publica, sendo necessario criar e readequar cargos, atribuigdes e

demais especificidades para uma atualizagio do quadro funcional, consolidando-se, a partir
desse marco, norma Gnica e central.

Nos termos do art. 218 do Regimento Interno da Cimara Municipal, solicita-se
que o presente Projeto de Lei tramite em regime de urgéncia, com a inclusio na pauta e
deliberagdo do Plendrio sobre a urgéncia.

Prefeitura Municipal de Pariquera-Agu, 10 de Julho de 2017.
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JUSTIFICATIVA

O presente projeto se justifica porquanto ha necessidade de se instituir e
consolidar lei unica de atribui¢des e fungdes e, do mesmo modo, incluir na referida norma
0 quadro de pessoal permanente, em confianga e em comissdo, todos no a&mbito do Poder
Executivo Municipal. Busca-se, assim, atingir objetivamente os principios da publicidade
e continuidade das atividades da administragdo publica, diminuindo-se, substancialmente, a
procura de requisitos e atribui¢des de fungdes em normas esparsas.

Além disso, deve-se adequar dos vencimentos de diversos cargos permanentes,
em confianga e em comissdo, bem como reestruturar e readequar duas fungdes,
atualizando-as as novas realidades e necessidades deste municipio, sem deslembrar da
mudangca salarial.

As mesmas adequagdes sdo necessarias para se extinguir fungdes que nio se
encontram compativeis com a evolugdo dos servigos prestados pela Administracdo Publica
Municipal, conforme € o caso da fun¢do de Operador de Vaca Mecénica.

A aprovagdo do projeto de Lei € necessaria, pois adequard a Administragdo
Pablica Municipal as novas necessidades e especificidades de servicos publicos.
Reestruturard, ainda que de forma parcial, as fungdes para atender as demandas locais, bem
como dara oportunidade de reorganizar e atualizar carreiras.

Nos termos do art. 218 do Regimento Interno da CAmara Municipal, solicita-se
que o presente Projeto de Lei tramite em regime de urgéncia, com a inclusio na pauta e
deliberacdo do Plendrio sobre a urgéncia.

Por fim, tais alteragdes se fazem necessarias para aperfeicoar a busca normativa,
consolidando-a em so instituto legal.

Pariquera-Acu, 1(;’96/ ulho de 2017.
>

/ f’/ 4.’4
i/ ,,’ / /:‘
T // [. _
iy
JOSE/CARILOS SILVA PINTO

' Prefg”rito Municipal

“Deus Seja Louvado”



inAar
RN

I

Prefeitura Municipal de Pariquera-Ag:u

ESTADO DE SAO-PAULO

RUA XV DE NOVEMBRO, 686, CENTRO - TELEFAX (13) 3856-7100 - CEP 11930-000 - e-mail prefeitura_gabinete@yahoo.com.br

PROJETO DE LEI N° 23 DE 10 DE JULHO DE 2017.

Dispbe sobre as atribuigdes dos cargos e
fungdes do quadro de pessoal do Poder
Executivo e dd outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PARIQUERA-ACU,
ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, faz saber
que a cdmara aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

Art. 1° Sem prejuizo de outras atribuigdes fixadas em lei, as atribuigdes, funcdes e
quadro de pessoal permanente, em confianga ¢ em comissdio do Poder Executivo
Municipal, respectivamente anexados sob ns.® I, II e III, serdio as seguintes:

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Participar e realizar atividades de preven¢do de doengas e promogdo da satide mediante
agdes domiciliares ou comunitdrias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo da chefia imediata ou gestor
municipal, distrital, estadual ou federal;

Utilizar instrumentos para o diagnostico demografico e sociocultural da comunidade:
Promover agoes de educagdo para a saude individual e coletiva;

Registrar em meios fisicos e digitais, para fins exclusivos de cadastro, controle e
planejamento das agdes de saude, de nascimentos, Gbitos, doengas e outros agravos a
saude;

Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
saude. inclusive no combate de vetores;

Realizar visitas domiciliares periodicas para o monitoramento de situagdes de risco a
familia;

Participar de agdes que fortalecam os elos entre o setor satde e outras politicas que
promovam a qualidade de vida;

Realizar outras atividades correlatas determinada pela chefia imediata

AGENTE DE COMPRAS

Recebem requisi¢des de compras;

Executam processo de cotagdo e concretizam a compra de servigos, produtos, matérias-
primas e equipamentos para o comércio atacadista e varejista, para industrias, empresas,
orgéos publicos e privados;

Acompanham o fluxo de entregas, desenvolvem fornecedores de materiais e servigos; R\\
Supervisionam equipe e processos de compra “
Preparam relatorios e fazem o papel de interlocutor entre requisitantes e fornecedores.

]
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Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
AGENTE ORGANIZADOR ESCOLAR

O agente organizador escolar deve acompanhar alunos, desde o embarque, no transporte
escolar até seu desembarque na escola de destino. assim como acompanhar os alunos desde
0 embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque nos pontos proprios;
Verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de
transporte escolar; Orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de
seguranca; Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo
para fora da janela; Zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto; Identificar
a institui¢do de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local; Ajudar os alunos
a subir e descer as escadas dos veiculos escolares; Verificar a seguranga dos alunos no
momento do embarque e do desembarque; verificar os horarios dos transportes,
informando aos pais e alunos; Conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo
retornando para os lares; ajudar os pais de alunos com deficiéncia na locomogdo dos
mesmos; Tratar os alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao
responsavel pelo transporte de alunos; Ser pontual e assiduo, ter postura ética e apresentar-
se com vestimentas confortaveis e adequadas para o melhor atendimento as necessidades
dos alunos. Atuar nas Unidades Escolares nos intervalos do transporte escolar
acompanhando o processo de adaptagdo dos alunos novos na escola. Acompanhar e
orientar os alunos quanto aos procedimentos de disciplina, cumprimento de horarios,
atitudes corretas e cidadania, levando as ocorréncias ao conhecimento da Diregio da
Unidade. Acompanhar horérios de recreagio. Atender as criangas com deficiéncia, no que
diz respeito a cuidados com a higiene pessoal, alimentagio e descanso, acompanhando-as
em suas atividades orientadas pelo professor titular, zelando pela seguranga e bem estar,
fisico e emocional, nos termos do artigo 58, da Lei 9.394/96. Auxiliar nas atividades
administrativas, de planejamento e suporte da Unidade educacional quando necessario.
Monitorar entrada de saida dos alunos;
Acompanhar a movimentagdo durante os intervalos de aula:
Fazer o patrulhamento nos corredores e dependéncias das unidades de ensino, para garantir
que todos os alunos assistam as aulas e para coibir a entrada de estranhos;
Zelar pela integridade fisica dos alunos:
Auxiliar em eventos promovidos pelas escolas com finalidades educativos tais quais
gincanas, feiras, entre outros;
Transmitir recados internos entre os funcionarios;
Contatar familiares de alunos e funcionarios das escolas em caso de necessidade;
Controlar a movimentagdo dos alunos no recinto da Escola em suas imediagdes,
orientando-os quanto a norma de comportamento;
Informar a diregdo da Escola ou outros especialistas sobre a conduta dos alunos e
comunicar as ocorréncias;
Controlar entrada, saida, movimentagdo e uso de equipamentos de seguranca dos alunos
durante o ingresso e saida dos veiculos de transportes.
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Executar outras atividades correlatas de acordo com determinagdo superiores.
AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

Identificar focos, tratar e evitar a formagéo de criadouros, impedir a reprodug¢do de focos e
orientar a comunidade com acoes educativas, bem como executar outras atividades que,
por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo e da érea de
atuacdo.

Articular com os sistemas regionais e estaduais de controle de endemias, visando agdo
integrada de saude publica;

Realizar a pesquisa larvaria em iméveis para o levantamento de indice e o descobrimento
de focos e em armadilhas e pontos estratégicos do Municipio;

Realizar a eliminag@o de criadouros, tendo como método de primeira escolha, o controle
mecanico (remogdo, destruicio, vedagdo etc.);

Executar o tratamento focal e perifocal como medida complementar ao controle mecanico,
aplicando larvicidas autorizados conforme orientacéo técnica:

Orientar a populag¢@o com relagio aos meios de evitar a proliferacdo dos vetores;

Utilizar corretamente os equipamentos de prote¢do individual indicados para cada situagio;
Repassar ao supervisor da drea os problemas de maior grau de complexidade ndo
solucionados;

Manter atualizado o cadastro de iméveis e pontos estratégicos da sua zona;

Orientar a populagdo sobre as portas de entrada dos servigos de satide nos casos suspeitos;
Exercitar relagdes interpessoais mobilizada no trabalho de orienta¢do junto a comunidade,
no que se refere a satde e prevengio de doengas;

Utilizar equipamentos de protegdo individual e coletiva;

Realizar outras atividades correlatas determinada pela chefia imediata.

AGENTE FISCAL

Fiscalizar estabelecimento industrial, comercial, diversdes publicas e outros, verificando a
correta inscrigdo quanto ao tipo de atividades para recolhimento de tributos municipais,
visando o cumprimento das normas legais.

Vistoriar em imoveis em construcdo, verificando se os projetos estdo aprovados e com
devido Alvard de Construgdo para garantir sua seguranga ¢ a expedigdo do “Habite-se™.
Efetuar comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras livres e
logradouros publicos, que exercam atividades sem a devida licenga, para evitar fraudes e
irregularidades que prejudiquem o erdrio publico.

Fiscalizar o horério de funcionamento do comércio eventual, com plantdes e farmacia, para \\\
assegurar o cumprimento das normas legais.
Atender as reclamagdes do publico quanto a problemas que prejudiquem o bem estar, com
referéncia a residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais ou prestadores de
servigos, visando a seguranga da comunidade.

“Deus Seja Louvado”
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Atuar e notificar os contribuintes que cometerem infragdo e informa-los sobre a legislagdo
vigente, com o objetivo de regularizar a situagéo e garantir o cumprimento da lei.

Efetuar levantamento dos iméveis, verificando as areas existentes, para sua atualizagdo
cadastral.

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo, para condugio de veiculo municipal durante as
fiscalizagdes.

Fiscalizar os estabelecimentos comerciais quanto a higiene e ao bem estar social dos
ocupantes, vistoriando suas dependéncias, fazendo cumprir as disposi¢des do Codigo de
Posturas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AJUDANTE GERAL

Compreende, especificamente, executar servigos solicitados ou pertinentes a sua ocupagido
e nas diversas modalidades;

Executar servigos de limpeza e arrumagdo nas dependéncias da Prefeitura Municipal e
outros proprios municipais, servi¢os que visem o bom funcionamento e apresentacdo dos
prédios publicos;

Realizar servigos externos para atender as necessidades do setor em que estiver lotado:
Executar servi¢os de vigia e recep¢do em portarias;

Atuar na execucdo dos servigos de limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros
€ vias publicas;

Executar servigos de entrega e recep¢do de documentos entre as secretarias municipais,
assim como, entre a Prefeitura Municipal e os diversos érgdos publicos;

Executar servigos de carga e descarga de mercadorias, pacotes, embrulhos, entre outros,
transportados por caminhdes e veiculos;

Fornecer apoio e auxilio na execu¢do de servigos referentes a pinturas em geral,
encanamento, calgamento, carpintaria, marcenaria, lanternagem de veiculos, construgio,
pavimentagdo e reforma de ruas, pragas e jardins;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos e ferramentas, bem como a limpeza do local de
trabalho;

Executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

ALMOXARIFE

Verificar a posigdo do estoque, examinando periodicamente, o volume de materiais e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigio.
Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificagdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados.
Organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodagdo de forma adequada, para garantir estocagem racional e
ordenada.

“Deus Seja Louvado”
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Zela pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigdes necessérias, para
evitar deterioramento e perda.

Registrar os materiais guardados nos depésitos e as atividades realizadas, langando os
dados em sistema ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragdo
dos inventarios

Elaborar, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestacdo de
contas e encaminhd-los para o seu superior e para a area financeira.

Verificar, periodicamente os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagdes
exatas sobre a real situagdo do almoxarifado, para realizagio de inventarios e balangos;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ARRUMADEIRA

Executar atividades de apoio, especialmente trabalhos de limpeza, Conservagio e
arrumagdo de locais, moveis, utensilios e equipamentos; Atender as normas de seguranga €
higiene do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

ARTIFICE

Executar tarefas necessarias as atividades de reformas, manutengdo e conservagdo de
prédios, de instala¢des, de maquinas, de motores, de aparelhos e de equipamentos. Bem
como em servigos graficos.

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Coordenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos
administrativos da Administragdo Publica e de interesse dos municipes.

Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunides, conferéncias, congressos, inauguragdes e outros de
interesse do Executivo, para promover, através de jornais e outros meios de comunicagéo,
a divulgagéo referente aquela programacio.

Promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
municipais, consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir informagdes dos
acontecimentos e realizagdes de Prefeitura e/ou sobre o Municipio.

Auxiliar na reda¢do dos discursos e pronunciamentos do Prefeito e demais autoridades
municipais, redigindo as minutas necessarias para transmitir a mensagem

Manter contatos permanentes com associagdes de classe, sindicatos e organizagdes
populares, através de pesquisas, verificando suas reivindicagdes e sugestdes, para subsidiar
a atua¢do do Governo Municipal.

“Deus Seja Louvado™
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Representar o Prefeito, quando de sua auséncia, em solenidade oficiais, recepgdes e outros
eventos de interesse do Executivo, para cumprir a programacdo estabelecida ou os
compromissos assumidos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENCIA SOCIAL

Organizar a participagéo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso
coletivo € a melhoria do comportamento individual.

Programara a ag@o basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, através
da analise dos recursos e das caréncias sécio-econdmicas dos individuos e das
comunidades, de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento.

Planejar, executar e analisar pesquisas sécio-econdmicas, educacionais e outras, utilizando
técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais,
habitacionais, de satude e formagdo de mao de obra.

Efetuar triagem nas solicitagdes de ambulancia, remédios, géneros alimenticios, recursos
financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel.

Acompanhar casos especiais como problemas de saude, relacionamento familiar, drogas,
alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos érgos competentes de assisténcia,
para possibilitar o atendimento dos mesmos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSESSOR ESPECIAL DE APOIO E EXECUCAO DE PROJETOS E SERVICO
SOCIAL

Atender diretamente o departamento social do municipio e o fundo social, prestando a
assisténcia necesséria para elaboragfio projetos e fixacdo de prioridades: planejamento de
agdes sociais; auxilio nas situagdes emergenciais e prioritarias; auxiliar, sempre que
solicitado, nas demais esferas administrativas voltadas ao atendimento da populagdo.
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas (Cargo em Comissdo).

ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA RURAL

Supervisionar e gerenciar a construgdo, manutengdo, limpeza e conservagio das estradas
vicinais, drenagens, bueiros, obras de arte e demais afins atinentes as vicinais; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas (Cargo em Comissao). {

ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA URBANA

Gerenciar os servicos de limpeza urbana e coleta de lixo — auxiliar nos servigos e

fiscalizagdo de obras civis — supervisionar e gerenciar a manuten¢io, conservagio e

limpeza das vias urbanas, sarjetas e bueiros — zelar pelas obras de arte e demais afins
“Deus Seja Louvado™
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referente as vias urbanas; executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas (Cargo
em Comissdo).

ASSESSOR ESPECIAL PARA ENSINO FUNDAMENTAL

Executam servigos gerais de escritério, tais como classificagio de documentos e
correspondéncias, transcri¢do de dados, langamento, prestacdes de informagdes, arquivo,
datilografia em geral, redagdo de oficios, memorando, cartas e outros:

Executam servigos de datilografia ou digitacdo, baseando-se em minutas de documentos,
para atender as rotinas administrativas;

Efetua o recebimento e expedi¢do de documentos, registrando em livros proprios ou
utilizando o sistema informatizado, para manter o controle de sua tramitagdo;

Redigem documentos simples como oficios, memorandos, circulares e outros, baseando-se
em informagdes fornecidas pelos interessados e a expedigio em modelos existentes, para
atender as solicitagdes;

Organiza ¢ mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronolégica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

Efetua levantamentos e calculos simples, copilando dados em tabelas ou mapas
demonstrativos, para fornecer pareceres inerentes a unidade:

Atende o publico, fornecendo informagdes gerais simples, atinentes ao servigo da unidade,
visando esclarecer as solicitagdes dos mesmos:

Atende e/ou faz telefonemas, recebe, anota e/ou transmite recados;

Recebe e transmite fax;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato
(Cargo em Comissdo).

ASSESSOR PARA A INFANCIA E JUVENTUDE

Servir de ponte entre a administragio e o Conselho Tutelar, atuando de forma a buscar
solugdo as questdes existentes. Atuar junto ao Conselho Tutelar no sentido de fornecer a
administra¢do uma politica preventiva como meio de impedir, ou ao menos minimizar, as
incidéncias de fatores que causem o aumento das situagdes de delito e risco. Atuar também
em conjunto com o servigo social e demais 6rgdos para que, junto as familias. se busque
proporcionar maior estabilidade social; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato (Cargo em Comissio).

ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

Promover classificagdo de receita e despesas de acordo com o plano de contas, emissdo de
nota de empenho, liquidagdo e ordem de pagamento, conferir autenticidade dos
documentos fiscais, execugdo da conciliagdo bancaria, bem como envio dos documentos
referentes a AUDESP. Elaborar planilha em excel, preencher prestacdo de contas on line

“Deus Seja Louvado™
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referente a convénio, digitagio no sistema de contabilidade de créditos adicionais, pecas de
plancjamento, informar dotagdo orgamentaria, organizar arquivo, controlar o repasse ao
terceiro setor, preparar documentos para os conselhos municipais e outras tarefas inerentes
a contabilidade. Preencher questionario referente a SISTN. SIOPS e SIOPE, conferir os
langamentos contébeis, adiantamento, colheita de assinatura em relatorios contabeis,
prestar informagdo referente ao setor ao Departamento de Finangas quando solicitado.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Confianga).

ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA SOCIAL

Auxiliar agdes de politica municipal de assisténcia social, visando conjugar esfor¢os dos
setores governamentais e privados, no processo de desenvolvimento social do Municipio;
Realizar levantamento em residéncias de pessoas que recebem verbas e incentivos de
programas sociais e beneficios do entes federativos.

Executar as atividades relativas a prestagio de servigos sociais e ao desenvolvimento da
qualidade de vida da populagdo através de agdes de desenvolvimento comunitério:

Auxiliar na fiscalizagdo das entidades e organizagdes sociais beneficiadas com recursos
financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;

Prestar apoio ao Conselho Municipal de Assisténcia Social nas atividades de fiscalizacdo
no campo da assisténcia social;

Manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servicos da assisténcia social,
visando a execugdo de programas e projetos de capacitagdo da mao-de-obra, em
colaboragdo com entidades publicas e privadas, tendo em vista sua integragdo ao mercado
de trabalho;

Participar do desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da 4rea da assisténcia
social relacionados ao setor governamental e ndio governamental:

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em

Confianca).
ASSISTENTE DE DIVISAO DE PESSOAL

Auxiliar e acompanhar todos os atos procedimentos da Setor de Divisio de Pessoal.
Auxiliar na admissdo, demissdo, arquivamento dos demais documentos dos servidores.
Controlar a férias e portarias emitidas pelo Departamento e pela Administragdo Publica.
Auxiliar a fiscalizagdo do controle de pontos dos funcionarios e na fiscalizagdo do
funcionamento dos equipamentos de pontos eletronicos. Acompanhar e auxiliar na
elaboragdo da folha de pagamento mensal, efetuando as conferéncias necessarias, como
horas extras, adicionais, licengas, encargos previdenciarios e sociais etc. Efetuar anotagdes
pertinentes nas fichas de controle individual dos servidores. Relatar eventuais equivocos
apontando solugdes, buscando-se a observancia do interesse publico e o bom andamento
do Setor de Pessoal.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Confianga).
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ASSISTENTE DE LICITACAO

Andlise ¢ acompanhamento de todos os procedimentos licitatérios - sugerir providéncias
medidas e solugdes — relatar eventuais equivocos apontando solugdes — buscar a
observancia do interesse publico, nos atos da comissio.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Confianga).

ASSISTENTE DE TESOURARIA

Conferéncia de boletim de caixa e banco, extrato bancério, classificagio de receita e
despesa, notas fiscais, consulta diaria de contas bancarias, ordem de pagamento, controle
de saldo através de conciliagdo bancaria semanal, assim como atender a legislagdo vigente
quanto aos servigos de tesouraria. Digitagdo dos langamentos da tesouraria, emissdo de
cheque, ordem bancaria, transferéncia bancéaria, emissio de guia, verificar movimento
didrio de tesouraria, organizagdo de arquivo, controlar a colheita de assinatura e outras
tarefas inerentes. Fixar boletim de caixa em local de grande acesso publico, manter a
guarda dos documentos da tesouraria, prestar informagio ao departamento de finangas
quando solicitado, substituir o tesoureiro quando necessario, realizar outras atividades
correlatas (Cargo em Confianga).

AUXILIAR DE ASSISTENCIA SOCIAL

Recepciona os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o atendimento médico
ou odontoldgico, auxiliando na prestagdo de servigos nas unidades de saude do municipio;
Executa os servigos de atendimentos ao paciente, averiguando suas necessidades e
efetuando o histérico clinico do mesmo, para encaminhé-lo para consulta;

Efetua o controle da agenda de consultas, verificando os horérios disponiveis e registrando
as marcag¢oes, para manté-la organizada e atualizada;

Controla o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao histérico do paciente,
organizando-os € mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico consulta-los quando
necessario;

Registra os atendimentos realizados em sistema ou fichas, livros e mapas para possibilitar
0 controle e acompanhamento da prestagdo de servigos nas unidades de saude;

Elabora, periodicamente, balangos e outros documentos para prestagdo de contas e os
encaminha para seu superior ou para outros 6rgéos governamentais;

Orienta os hordrios e o local para exames de laboratério e presta as informagdes
necessarias; \ \I
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. '

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
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Recepcionar as pessoas em consultorio dentario, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o historico clinico para encaminha-las ao cirurgido-dentista.

Controlar a agenda de consultas, verificando horérios disponiveis ¢ registrando as
marcagdes feitas, para manté-la organizada.

Auxiliar o dentista, colocando os instrumentos a sua disposi¢do, para efetuar extragdo
obturagdo e tratamento em geral.

Proceder diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontolégico,
limpando e esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirtrgica.
Orientar na aplicagdo de fltor para prevencio de carie, bem como demonstrar as técnicas
de escovagdo para criangas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas
educativos.

Convocar e acompanhar os escolares até o consultorio dentdrio, controlando através de
fichario, os exames e tratamentos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

: |

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Executar a escrituragdo de livros contébeis, atentando para a transcri¢do corretas de dados
contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas.

Elabora empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotagdes orgamentdrias, para apropriar custos de bens e Servigos.

Elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis

Controla os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correc¢do das operagdes contébeis.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

Selecionar ingredientes necessarios ao preparo das refei¢des, observando o cardapio,
quantidades estabelecidas e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozinhando

os alimentos, para obter o sabor adequado a cada prato e para atender ao programa
alimentar da unidade.

Receber e recolher lougas, talheres ou utensilios empregados no preparo das refei¢des,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condi¢des de uso.

Distribuir as refei¢des preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir
alunos. sl\
Receber e armazenar produtos, observando data de validade e qualidade de géneros \‘5\J
alimenticios, bem como a adequaciio do local observado a estocagem, visando a perfeita ‘
qualidade da merenda.

Solicitar a reposi¢do dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posi¢do de
estoques e prevendo futuras necessidades, para suprir demanda.

“Deus Seja Louvado™
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Zelar pela limpeza e higienizagdo de cozinha e copas, para assegurar a conservagdo e o
bom aspecto das mesmas.

Providenciar a lavagem e guardas dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizaco.
Fornecer dados e informagdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para a
elabora¢do de relatorios.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE EDUCADOR SOCIAL

Atribui¢do do cargo o de apoio ao Educador, exercicio de atividades voltadas ao cuidado
com o abrigo, organizagdo e limpeza da moradia, prepara¢io de alimentos e outras
atividades correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Executar pequenos servigos de enfermagem, sob a supervisio do Enfermeiro. auxiliando
no atendimento aos pacientes.

Auxiliar a chefia imediata na condugéo das atividades didrias das Unidades de Saude:
Realizar os registros pertinentes em meios fisicos e digitais das atividades e agOes de
saude;

Executar servigos gerais de enfermagem como: aplicar injecdes e vacinas, ministrar
remédios, registrar temperaturas, medir pressdo arterial, fazer curativos e coletar material
para exame de laboratorio;

Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados nas dependéncias das unidades
de saude, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar a sua utilizagéo;

Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para
facilitar sua realizagdo;

Realizar pré e pos consultas;

Orientar o paciente sobre a medicagdo e sequéncia do tratamento prescrito, instruindo
sobre 0 uso de medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a
incidéncia de acidentes;

Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentagdo em intervengdes
cirurgicas, atuando sob a supervisio do Enfermeiro ou Médico, para facilitar o
desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

Outras atribui¢des afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM DE SAUDE DA FAMILIA

Executar pequenos servigos de enfermagem, sob a supervisio do Enfermeiro, auxiliando
no atendimento aos pacientes.
Auxiliar a chefia imediata na condugéo das atividades diarias das Unidades de Satde:
Realizar os registros pertinentes em meios fisicos e digitais das atividades e acdes de
saude;
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Executar servigos gerais de enfermagem como: aplicar injegdes e vacinas, ministrar
remédios, registrar temperaturas, medir pressdo arterial, fazer curativos e coletar material
para exame de laboratorio;

Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados nas dependéncias das unidades
de satde, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar a sua utilizagdo;

Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para
facilitar sua realizagao;

Realizar pré e pos consultas;

Orientar o paciente sobre a medica¢fio e sequéncia do tratamento prescrito, instruindo
sobre o uso de medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a
incidéncia de acidentes;

Efetuar a coleta de material para exames de laboratdrio e a instrumentagdo em intervengdes
cirurgicas, atuando sob a supervisdo do Enfermeiro ou Médico, para facilitar o
desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

Outras atribuig¢des afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

AUXILIAR DE ESCRITORIO

Executar servigos de datilografia e digitagdo de correspondéncias internas e externas,
preenchimento de guias, notificagdes, formularios e fichas para atender as rotinas
administrativas.

Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao destinatario
em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitagdo.

Atender e efetuar chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fornecer informacdes.

Receber e transmitir fax.

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, codigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizag@o, quando necessario.
Participar de controle de requisi¢do do material de escritério, providenciando os
formularios de solicitagdo e acompanhamento e recebimento, para manter o nivel do
material necessario a unidade de trabalho.

Executar tarefas simples, operando maquinas de escrever (manual, elétrica ou eletrdnica),
calculadoras, reprodug¢des graficas, mimeografos e outras, manipulando-as para preencher
formularios, efetuar registros e calculos e obter copias de documentos.

Executar outras tarefas correlatas determinando pelo superior imediato.

AUXILIAR DE MECANICO
Auxiliar na desmontagem de limpeza do motor, 6rgdo de transmissio, diferencial e outras \

partes que requeiram exame, utilizando chaves comuns e especiais, jatos de agua e ar, para
eliminar impurezas e preparar pe¢as do motor para inspe¢io e reparagio.

“Deus Seja Louvado™
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Auxiliar na substitui¢do, ajuste ou retificacdo de pecas de motor, como anéis, bomba de
6leo, valvula, cabegote, diferencial e outros, utilizando ferramentas manuais, instrumentos
de controle e outros equipamentos, para assegurar-lhe as caracteristicas funcionais.
Auxiliar na substitui¢cdo, reparacdo ou regulagem total ou parcial dos sistemas de freios,
alimentagdo de combustivel, de lubrificagdo, de transmissdo, dire¢do e suspensdo,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e
assegurar seu funcionamento.

Efetuar limpeza e lubrificagdo de pecas e equipamentos, providenciando os acessorios
necessarios, para execucdo de servigo.

Executar o alinhamento da diregédo e regulagem dos fardis, enviando, conforme o problema
surgido a outro profissional especializado, para completar a manutengéo do veiculo.
Corrigir desgastes em pe¢as e equipamentos, consertando perfuragdes e efetuando
consertos e soldagem em bragadeiras de motoniveladores, placas de transitos e outros,
visando a utilizag¢do e conservagdo das mesmas.

Providenciar, bem como zelar pelos materiais e ferramentas utilizados para a execugdo dos
servigos, guardando-os em local adequado. visando a conservagio e a utilizagdo dos
mesmos.

Executar tarefas de faxina e organizacdo do local de trabalho, assegurando as condig¢des
adequadas para a realizagdo das atividades.

Testar o veiculo uma vez montado. dirigindo-se na oficina ou fora dela, para comprovar o
resultado dos servigos executados. obedecendo-se a CNH.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SAUDE

Auxiliar e realizar levantamento de problemas de satde junto & comunidade, através de
visitas domiciliares e, quando necessario, encaminhar os pacientes a unidade de saude.
Coordenar e participar de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela, colera,
combate a parasitas e insetos, distribuindo formuldrios informativos e orientando a
comunidade nos procedimentos necessarios, ao controle da saude.

Ministrar cursos e palestras sobre nogdes de higiene e primeiros socorros, para motivar o
desenvolvimento de atitudes e habitos sadios a populacio;

Realizar primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando inje¢des e controlando
pressdo arterial, para propiciar alivio ao doente e facilitar a cicatrizagdo de ferimentos.
Orientar na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida, para facilitar a
realizagcdo dos membros.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SECAO PESSOAL

Executam servi¢os de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e
logistica;
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Atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e
servigos;

Tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;

Preparam relatdrios e planilhas;

Executam servigos gerais de escritdrios.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS INFANTIS

Auxiliar as atividades recreativas das criangas na creche, incentivando as brincadeiras em
grupo como brincar de roda, de bola, pular corda e outros jogos. para estimular o
desenvolvimento fisico e mental das mesmas.

Orientar as criangas quanto as condigdes de higiene, auxiliando-as no banho, vestir, calgar,
pentear e guardar seus pertences, para garantir o seu bem estar.

Auxiliar nas refei¢des, alimentando as criangas ou orientando-as sobre o comportamento a
mesa.

Controlar os horarios de repousos de criangas, preparando a cama, ajudando-as na troca da
roupa, para assegurar o seu bem estar e saude.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

Auxilia tarefas de carater técnico relativas a levantamentos topograficos, efetuando
medicacdes com o auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para
fornecer informagdes de interesse sobre terrenos € locais de constru¢do ou de exploragao.

AUXILIAR DE TRIBUTACAO

Auxiliar em servigos de datilografia e digitagdo, mantendo cadastros fiscais dos
contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais;

Efetua a baixa e o controle de pagamentos de tributos municipais;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

BIBLIOTECARIO

Executar servigos de catalogagdo e classificag@o de acervo bibliogréfico, utilizando regras

e sistemas especificos, para armazenar e recuperar livros, colocando-os a disposi¢io dos “Q,‘
USUArios. '7
Organizar ficharios, catalogos e indices para possibilitar 0 armazenamento, a localiza¢éo
rapida e eficiente de livros, de acordo com os assuntos
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Planejar e executar a aquisicdo de material bibliografico, consultando catalogos de
editoras, efetuando levantamentos bibliograficos, selecionando a compra ou doagdo de
livros para atualizar o acervo da biblioteca.

Atender ao publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de informag&o, para
facilitar as consultas e pesquisas.

Organizar o servico de intercambio, estabelecendo contatos ou correspondéncias, com
associacoes, federagdes, orgdos, outra bibliotecas, centros de pesquisa e de documentagio,
para possibilitar a troca de informagdes.

Orientar tecnicamente e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados
na unidade referente & encadernacdo ou restauragdo de livros ou documentos, para
assegurar a conservagdo do material bibliografico.

Efetuar novos controles sobre o empréstimo de livros e estabelecimento de periodos de
entrega e devolugdo.

Divulgar o acervo organizando exposi¢des e eventos e distribuindo catilogos ou convites
para visitas a biblioteca a fim de despertar no publico maior interesse pela leitura.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

BORRACHEIRO

Montar e desmontar rodas de veiculos.

Efetuar trocas, substitui¢do e reparos em pneumaticos e camaras de ar.
Substituir valvulas e calibrar pneumaticos.

Aplicar manchdes e efetuar servigos de vulcanizagio.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARPINTEIRO

Examinar as caracteristicas do trabalho e ser executado, interpretando plantas, esbogos,
modelo ou especificagdes, para estabelecer a sequéncia das operagdes a serem executadas.
Selecionar a madeira e demais elementos necessdrios, montando as partes da pega,
serrando, aplainado, alisando e furando, utilizando ferramentas manuais ou mecénicas para
montagem da obra.

Instalar esquadrias e outras pecas de madeira como janelas, portas, escadas e similares,
encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente preparados, para
possibilitar a ventilagdo e iluminagdo natural das edificagdes.

Reparar elementos de madeira, substituindo pecas desgastadas ou fixando partes soltas,
para recompor sua estrutura.

Conservar e zelar pelo material usado, afiando as ferramentas de corte, utilizando lima, Q
assentador ou pedra de afiar, para manté-lo em condi¢des de uso.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DE CERIMONIAL
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Chefiar e administrar toda organizacdo do cerimonial em atos internos e externos —
organizar os atos e eventos publicos que envolvam a administragdo — praticar todos os atos
inerentes ao cargo.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores imediatos (Cargo em
Confianga).

CHEFE DE GABINETE

Assessorar o Prefeito Municipal no planejamento, na organizagdo, na supervisdo e na
coordenagdo das atividades da Administra¢do, mantendo-o informado sobre o controle de
prazos dos processos do Poder Legislativo, referentes a requerimentos, informagdes,
respostas, indicagdes e aprecia¢do dos projetos pela Camara Municipal para as tomadas de
decisdes;

Receber, estudar e propor solucdes em expedientes e processos, discutindo junto as
demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas;
Controlar a agenda do Prefeito Municipal, dispondo horarios de reunides, visitas, entrevista
e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as anotagdes necessarias para
permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servigos para
obter um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

Dirigir veiculos leves da frota da Prefeitura do Municipio mediante autorizagdo prévia,
quando necessario ao exercicio de suas atividades e

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacdo (Cargo em Comissdo).

CHEFE DE MECANICA

Participar e coordenar de todo o servico de andamento da manuten¢do, reparagio e
conserto dos equipamentos automotores de uso da administracdo, zelando pela boa e
perfeita execug¢do dos trabalhos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Comissdo).

CHEFE DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

Sédo atribuigdes do cargo, dentre outras, o atendimento a todas as questdes voltadas a
regularizagdo fundiaria, com também atuag@o conjunta a érgdos conveniados ou empresas .
contratadas; também sdo atribui¢des o levantamento e regularizagdo do patrimdnio \\u
imobiliario municipal, com defini¢do dos bens e lavratura de arquivos, registros e execugio ‘
de controle patrimonial.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Comissao).
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CHEFE DE SECAO DE FISCALIZACAO

Coordenar a fiscalizagdo dos estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de
servigos, verificando a correta inscri¢do quanto ao tipo de atividade, recolhimento de taxas
e tributos municipais, ou licenca de funcionamento, para notificar as irregularidades
encontradas.

Coordena os servicos de autuacdo, notificagdo e intimacdo dos infratores das obrigacdes
tributarias e das normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem
esclarecimentos ou pagarem seus deébitos junto a prefeitura municipal.

Elaborar relatorios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas,
informando seus superiores para que as providéncias sejam tomadas.

Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infracdes e informa-los sobre a
legislagdo vigente, visando a regularizagdo da situag@o e o cumprimento da lei.

Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagdo tributaria, acompanhando as alteragoes
e divulgagoes feitas em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legisla¢do
vigente.

Coordena e efetuar comandos gerais, autuando ambulantes € comerciantes que exercem
atividades sem a devida licenga, garantindo o cumprimento das normas e regulamentos do
municipio.

Executar tarefas referentes ao controle e fiscalizacdo sobre o horario do comeércio,
acompanhando e sugerindo normas de procedimentos, para assegurar seu funcionamento.
Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, feiras, bares, casas de jogos e outros,
inspecionando e adentrando no local para verificar a higiene e as condigdes de segurancga,
visando o bem-estar social.

Atender as reclamagdes do publico em geral quanto aos problemas que possam prejudicar
0 seu bem estar, seguranga e tranquilidade, com referéncia as residéncias, aos
estabelecimentos comerciais, industriais ou aos prestadores de servigos, fiscalizando e
fazendo cumprir as disposi¢des do Codigo de Posturas.

Exercer o controle das atividades decorrentes de concessdes publicas e efetuar sindicancias
para verificacdo das alegacdes dos contribuintes, decorrentes de requerimentos de revisdes,
isencdes, imunidades e pedidos de baixa de inscrigao.

Auxiliar em estudos visando o aperfeigcoamento e atualizag@o dos procedimentos fiscais.
Coordenar atividades de langamento de créditos tributérios e de fiscalizagdo do imposto
sobre a propriedade territorial rural.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Confianga).

CHEFE DE SECAO DE TRIBUTACAO Q
Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informa¢des sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacdo

funcional de cada um.

“Deus Seja Louvado™
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Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agiliza¢do das informagdes.

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos.

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagd@o dos servigos prestados.

Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento,
para evitar interrupg¢des no trabalho ou anomalias ao rendimento da unidade.

Providenciar admissdes de pessoal e requisitar necessario ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formulérios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o
bom andamento dos servigos.

Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes
legais sobre a matéria.

Coordenar e controlar a manutengdo de banco de dados atualizado sobre a politica fiscal do
municipio, acompanhando as alteragdes da legislagdo federal, estadual ¢ municipal feitas
em publicagdes especializadas, para garantir o perfeito funcionamento do sistema de
tributag@o, bem como fiscalizar obras, tributos e posturas.

Administrar e repassar dados relativos ao sistema de tributagdo e de cadastramento de
obras ao Instituto de Previdéncia Social e ao Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia e outros 6rgos.

Organizar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo,
claborar relatorios periodicos das atividades desenvolvidas no setor, submetendo-os ao
superior imediato, zelar, conservar e manter em ordem todo o material concernente ao
cadastro imobilidrio municipal, como rois, fichas, boletins de informagédo cadastral, carnés
devolvidos. etc.

Controlar a realizagdo de transferéncias de nomes, enderegos, bem como a atualizagfo de
cadastros quando de unificagdo e criagdo de novos loteamentos, emissdo e entrega de
carnés do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) e outros.

Fiscalizar a atualizagdo do Cadastro Imobilidrio Urbano, fiscalizar e vistoriar obras de
construgdo civil, de estabelecimentos residenciais, comerciais, residenciais e de servigos,
observando e fazendo cumprir normas e regulamentos estabelecidos em legislagdo
especifica, autuando e notificando contribuintes, para garantir a seguran¢a da comunidade.

Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagdo de obras, de posturas e tributaria,
acompanhando as alteragdes e divulgagdes em publicagdes especializadas, colaborando
para difundir a legislagdo vigente.

Fiscalizar estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas, bares, casas de jogos,
comerciantes autdbnomos e outros, verificando o cumprimento do cédigo de posturas
vigente.

“Deus Seja Louvado”
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Fiscalizar tributos municipais, inspecionando estabelecimentos comerciais, industriais, de
prestag¢do de servigos e demais entidades, examinando documentos, autuando, notificando
¢ intimando infratores, se necessario, para defender os interesses da Fazenda Publica
municipal e da economia popular.

Coordenar as tarefas referentes ao controle e fiscalizagdo sobre o horario do comércio,
acompanhando e sugerindo normas de procedimentos, para assegurar seu funcionamento.
Executar atividades de langamento de créditos tributarios e de fiscalizagdo do imposto
sobre a propriedade territorial rural.

Coordenar as tarefas referentes ao controle e fiscalizagdo sobre o horario do comércio,
acompanhando e sugerindo normas de procedimentos, para assegurar seu funcionamento e
executar atividades de langamento de créditos tributdrios e de fiscalizagio do imposto
sobre a propriedade territorial rural.

Fiscalizar os fatos geradores de arrecadagdo, a apuracdo de valores, os langamentos, as
autuacOes, as baixas, as isengdes, as inscrigdes, o controle de pagamentos, o0s
parcelamentos, as cobrangas, as tramita¢des judiciais, envolvendo os tributos, como
ISSON, IPTU e ITBI, as taxas, como de comércio ambulante e de licenga de
funcionamento, as contribuig¢des, como COSIP e de obras em geral, as receitas de servigos,
como de transporte, de abate de animais e eventuais, os impostos, como ITR e IPVA, as
multas de juros, a divida ativa e o DIPAM.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DE SECAO TECNICA - SERVICO MEDICO

Planejar e coordenar a execu¢do das atividades, prestando aos subordinados informagdes
sobre normas ¢ procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada
uim.
Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagdo das informagdes.
Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento efetuado
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos.
Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas para possibilitar a
avaliacdo dos servigos prestados.
Encaminhar pedidos de saida antecipadas, licengas e afastamento de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo san¢des
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento,
para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade.
Providenciar pedidos de admissdes de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade
competente para assegurar o bom andamento dos servigos.
Organizar as escalas de trabalho. de férias e folgas dos servidores, orientando-os pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes sobre
a matéria.

“Deus Seja Louvado™

M

L

)
|

Prefeitura Municipal de Pariquera—Aé:u

3



Ty

4

ESTADO DE SAO-PAULO

RUA XV DE NOVEMBRO, 686, CENTRO - TELEFAX (13) 3856-7100 - CEP 11930-000 - e-mail prefeitura_gabinete@yahoo.com.br

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Comissdo).

CIRURGIAO DENTISTA

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para verificar a
presenga de céries e outras afecgdes.

Identificar as afec¢des quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos
especiais, exames radioldgicos e/ ou laboratoriais, para estabelecer o plano de tratamento.
Executar servigos de extragdo, utilizando boticdes, alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infecgdes mais graves.

Restaurar as cdries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais,
para evitar o agravamento do processo e estabelecer a forma e fun¢io do dente.

Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengiva, extraindo tartaro, para eliminar a instalagéo
de focos de infecgdo.

Executar servigos inerentes ao tratamento de afecgdes da boca. usando procedimentos
clinicos, cirirgicos e protéticos, para promover a conservacgdo de dentes e gengivas.
Verificar os dados de cada paciente, registrando os servigos a executar e os ja executados,
utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a evolugédo do tratamento.

Orientar a comunidade quanto a preven¢do das doengas da boca e seus cuidados,
coordenando a campanha de preven¢do da saude bucal, para promover e orientar o
atendimento a populacéo em geral.

Zelar pelos instrumentos utilizados no consultério, limpando-os e esterilizando-os, para
assegurar sua higiene e utilizacdo.

Propor e participar de agdes dentro de principios de odontologia integral, visando a
protec@o e recuperacdo do individuo no seu contexto social, através da participagdo em
equipes multidisciplinares.

Desenvolver vigilancia sanitaria e epidemiologica em odontologia.

Executar rotinas administrativas de apoio; controlar as informacdes e orientar o pessoal
auxiliar.

Conservar bens e imoveis.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COLETOR DE LIXO

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo lixo, despejando-
o em veiculos especiais, contribuindo para limpeza desses locais.

Recolher entulhos de constru¢do colocados nas calgadas, transportando para depositos
apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas.

Zela pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo amontoado ou
acondicionando-o em latdes, para manter os referidos locais em condigdes de higiene.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CONTINUO

Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens € pequenos volumes em
unidade da propria organizagdo, solicitando assinaturas e protocolo, para comprovar a
execugdo dos servigos.

Executar servigos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos de contas de
carater particular ou da administragdo municipal, dirigindo-se aos locais determinados para
atender os interesses dos mesmos.

Executar servigos simples de escritorio, arquivando, tirando cépias de documentos,
atendendo telefones, anotando recados e outros, para auxiliar no andamento dos servigos
administrativos.

Receber e transmitir fax.

Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades de organizagfo, prestando
informagoes necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONTADOR

Preparar ¢ elaborar Or¢amento Publico, Leis do Plano Plurianual e Diretrizes
Orgamentarias; registro e escrituragfo sistematica e diaria de todas as receitas e despesas
do Municipio, auditoria e fiscaliza¢@o; realizagdo, acompanhamento, revisdo e corre¢iio de
todos os atos relativos aos estagios da receita: previsdo, langamento, arrecadagio e
recolhimento; controle e registro de divida ativa; auxilio na recuperag¢do de divida ativa;
analise sobre renuncia de receita; estudos de estimativa de impacto orgamentério-
financeiro; classificagdo e registro de despesas; realizar, revisar e controlar a execugdo
or¢amentaria; controle e registro da receita arrecadada, metas de arrecadagdo, cronograma
de execugdo mensal, fluxo de caixa; analise, controle e limitagdes de empenho;
observancia e controle dos limites constitucionais e legais de gastos com pessoal, servigos
internos, servigos de terceiro; saude, divida publica, alienagdo de bens e demais; preparar e
organizar audiéncias publicas; fazer publicar atos e documentos exigidos pela legislagio;
prestar informes aos Tribunais de Contas e demais 6rgdos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COORDENADORA DE ABRIGO

Coordenar os abrigos do poder Publico e os abrigos conveniados; * Assessorar o Diretor de
Assisténcia social, nas questdes pertinentes a servigos de abrigamento; \
Zelar pela politica de atendimento previsto no ECA; ;
Informar ao departamento com antecedéncia as alteragdes prevista no abrigo;
Zelar pela integragdo dos coordenadores dos abrigos;
Coordenar as reunides de equipe;

“Deus Seja Louvado”
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Informar ao juizado e promotoria mensalmente o nome das criangas e adolescentes
abrigados e seus conselheiros;

Fazer respeitar a capacidade de atendimento de cada abrigo:

Zelar pela integridade e seguranca do abrigo;

Controlar os alimentos e materiais;

Elaborar e encaminhar relatérios de atividades mensalmente;

Articular e facilitar o trabalho em rede;

Executar outras atribui¢des afins.

COORDENADORA DE CRECHE

Dirigir, supervisionar as atividades de funcionamento de creches e similares, distribuindo e
controlando os servi¢os dos funcionarios de acordo com normas estabelecidas, mantendo
em dia a documentagao necessaria ao controle geral.

Elaborar em conjunto a equipe técnica, o planejamento das atividades a serem
desenvolvidas junto a comunidade.

Fazer o tratamento e desenvolvimento dos funcionarios, com base em programas
preestabelecidos, como integra¢do dos funciondrios com a comunidade cliente da creche,
através de contrato informais, reunides periodicas, entrevista, visitas, etc.

Promover a creche como instrumento socioeducativo da comunidade, bem como os demais
recursos do municipio.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR DE DiVIDA ATIVA

Organiza e inscreve, a época propria, a divida ativa do Municipio, mantendo atualizado o
registro individual dos contribuintes devedores da Fazenda Municipal, para fins de
cobranga;

Efetua levantamento das dividas para pagamento e/ou parcelamento das mesmas;

Efetua os calculos para atualizac@o dos débitos para a execucdo dos mesmos;

Prepara as Certiddes de Divida Ativa e Peti¢cdes para execugdo de Dividas Ativas;

Efetua a baixa e controla o andamento dos processos de execugdo Fiscal;

Elabora as certiddes de cancelamento de Divida Ativa;

Prepara as guias de recolhimento das custas de Processo de Execugéo Fiscal;

Executam outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Confianga).

COORDENADOR DE MEDIDAS SOCIO-EDUCATIVAS

\
Receber, cadastrar, encaminhar, acompanhar e avaliar o adolescente em cumprimento de \Q
medidas socio-educativas, elaborando planos individuais e relatorios das a¢des realizadas.

“Deus Seja Louvado”
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Definir a localizagdo, tarefas, horarios para a prestagdo de servigos, considerando grau de
condigdes, escolaridade, formacdo social, experiéncias anteriores, aptiddo do adolescente,
entre outras;

Promover reunides de grupo entre os atores envolvidos com o adolescente;

Acompanhar o adolescente e a familia durante o exercicio da medida, encaminhando-a
para os Centros de Referéncia, conforme a demanda;

Definir calendario de reunides sistematicas a fim de avaliar o desempenho do adolescente e
a evolucdo familiar;

Informar o processo judicial, mantendo a interlocu¢do com o judiciario e o Ministério
Publico até o cumprimento final da medida;

Executar quaisquer outras tarefas correlatas a sua fung@o e demais estabelecidas pelo
superior imediato (Cargo em Comissio).

COORDENADOR DE PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA

Coordenar o Programa Satde da Familia;

Coordenar e supervisionar os trabalhos e atua¢do dos profissionais do Programa Saude da
Familia;

Elaborar o plano de implanta¢do/expansdo/implementacdo da Estratégia Saude da Familia
no Municipio;

Monitorar ¢ avaliar o processo de implantagdo da Estratégia Saude da Familia e seu
impacto em parceria com os setores afins;

Acompanhar a supervisdo geral do programa no que diz respeito a normatizagdo e
organizagdo da pratica da atengdo basica em saide, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade;

Acompanhar a estruturacdo da rede basica na logica da Estratégia de Saude da Familia;
Garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das agdes;
Buscar parcerias com as instituicdes de ensino superior para os processos de capacitagdo,
titula¢@o e ou acreditagdo dos profissionais ingressos na Estratégia Saude da Familia;
Articular outros setores do Departamento de Saude visando a integragdo e contribui¢do
desses com a implantagdo da Estratégia Saude da Familia;

Acompanhar os indicadores de satide do municipio relacionados a assisténcia e promogdo a
saude;

Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas (Cargo
em Confianga).

COORDENADOR DE PROJETOS/PROGRAMAS ESPECIAIS

Planejar, Organizar e Chefiar Equipes envolvidas na operacionalizag@o de Projetos Sociais

que forem criados e implementados no municipio; Mobilizar, instrumentalizar e articular a

rede intergovernamental, com a participagdo efetiva de representantes de segmentos da

sociedade, de trabalhadores da area e de entidades assistenciais na elaboragdo de projetos

sociais, adequando-os as diretrizes da politica nacional e municipal para a area; Auxiliar na
“Deus Seja Louvado”

Prefeitura Municipal de Pariquera—Agfu



ESTADO DE SAO-PAULO

RUA XV DE NOVEMBRO, 686, CENTRO - TELEFAX (13) 3856-7100 - CEP 11930-000 - e-mail prefeitura_gabinete@yahoo.com.br

elaboragdo de atos normativos necessarios a gestdo dos projetos sociais; Realizar
estudos e pesquisas, tendo em vista o desempenho da missdo que lhe cabe, participando
de cursos, seminarios e congressos, bem como o levantamento atualizado de problemas
e solugdes para a area no territério do Municipio;

Promover a articulagfo e integracdo entre as entidades publicas de desenvolvimento e
organiza¢do de comunidades e as particulares dedicadas a melhoria da vida das pessoas
envolvidas nos projetos, para a formagédo, coordenagdo e execugdo de programas e
servigos a populagdo carente;

Mobilizar a opinido publica no sentido da indispensavel participagdo de toda a
comunidade para solucionar os problemas da populagdo envolvida, especialmente os
carentes.

Realizar outras tarefas que lhe forem incumbidas (Cargo em Comisséo).

COORDENADOR DE TRANSPORTES

Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuigdo,
manutengdo, conservacdo e controle de utilizagdo dos veiculos da Prefeitura;

Dirigir e supervisionar a execugdo dos servicos de manutengdo dos equipamentos
mecanicos e das maquinas da Prefeitura;

Programar, dirigir e supervisionar as atividades de manuten¢do preventiva das maquinas e
veiculos da Prefeitura, tais como os servicos de abastecimento, lavagem, lubrificagdo,
borracharia e normas operacionais;

Manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciagdo;

Promover a organizag¢do e a manuten¢ao atualizada dos reparos em veiculos, equipamentos
e maquinas da Prefeitura;

Promover a distribui¢do dos veiculos pelos diferentes 6rgaos da Prefeitura, de acordo com
as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

Dirigir as atividades de padronizagdo da frota de veiculos da Prefeitura;

Promover a inspegdo periodica dos veiculos e a verificagdo do seu estado de conservagio,
providenciando os reparos necessarios;

Promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso;
Determinar os estoques maximos e minimos de pecas e acessorios de utilizagdo freqiiente
na manutengdo de veiculos e equipamentos mecanicos;

Assessorar a Secdo de Compras nas operagdes de compra e alienagdo de veiculos e
respectivos equipamentos e pegas;

Zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas da Prefeitura, em face das normas de
transito em vigor;

Fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos veiculos e
maquinas pesadas da Prefeitura;

Promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela Prefeitura, abastece-
los por forga de contrato e fiscalizar os boletins de transportes;

Promover a elaborag¢do de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por repartigdo,

dos gastos de combustiveis e lubrificantes, reparos de pe¢as e mdo-de-obra;
“Deus Seja Louvado”
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Promover a organizagdo e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificagéo de veiculos;
Manter, sob seguranga, a guarda de pneus, pe¢as, ferramentas e demais materiais
utilizados;

Promover os servigos de vigilancia e guarda dos veiculos e maquinas da Prefeitura;
Executar outras atribui¢des afins (Cargo em Comissdo).

COOORDENADOR DE VIGIL. SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

Recomendar e adotar medidas de prevencdo e controle de doengas e agravos

Fornecer orientagdes técnicas permanentes as autoridades que tém a responsabilidade de
decidir sobre a execugdo de agdes de controle de doencas e agravos

Planejar, organizar e operacionalizar os servi¢os de satde, conhecendo o comportamento
epidemiologico da doenga ou agravo como alvo das acdes.

Coletar e processar dados, realizar notificagdo compulsoria de doengas, conforme
resolucdo 09.05.2002, da Secretaria de Estado da Saude;

Analisar e interpretar os dados processados;

Recomendar as medidas de controle indicadas;

Promover as agdes de controle indicadas;

Avaliar a eficicia e efetividade das medidas adotadas;

Divulgar informacgdes pertinentes;

Manter dados dos programas do Ministério da Saude: API (Imuniza¢do), Sinan (Doengas
de Notificagdo compulsoria), Sim (Sistema de Informacdo de Mortalidade), Sinasc
(Sistema de Informacao Nascidos Vivos) e TB (Tuberculose)

Executar agdes de vigilancia e fiscaliza¢do da area de abrangéncia da Vigilancia Sanitaria,
capazes de prevenir, diminuir ou eliminar riscos a saude publica, de acordo com a
legislacdo sanitaria vigente.

Atuar junto a populagdo, priorizando atividades educativas e de orientagdo, através da
divulgagdo dos padrdes minimos necessarios para a protegdo da saude da populagio e das
normas basicas previstas na legislagdo sanitaria vigente, elaborar e apresentar relatorios
referentes as agdes executadas, prestando as informagdes necessarias inerentes ao fato
gerador e integrar-se a equipe de saude para o exercicio de agdes conjuntas, objetivando a
melhoria da qualidade de vida da populacio.

Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizagao.

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores (Cargo em
Comissio).

COOORDENADOR DO CRAS

Responder pelas atividades administrativas, psicossociais, pedagogicas e juridicas dos
servicos do CRAS para o qual foi designado;
Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagdo
dos programas, servigos, projetos de prote¢do social basica, operacionalizados nessa
unidade;
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Coordenar a execu¢do e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a
avaliacdo das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios;

Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivagdo das referéncias e contra-referéncias;

Coordenar a execugdo das ac¢des, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo de
profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servigos no territorio;

Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusio,
acompanhamento e desligamento das familias dos servigos ofertados no CRAS;

Coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassisténcial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protecdo social basica
da rede socioassisténcial referenciada pelo CRAS;

Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassisténciais na area de abrangéncia do CRAS;

Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de
trabalho social com familias e servigos de convivéncia;

Contribuir para avaliacfio, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impacto dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassisténcial no
territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede:

Efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no
territorio, tais como liderancas comunitarias, associagdes de bairro e outros;

Participar de reunides sistematicas Municipal de Assisténcia Social, com a presenga de
coordenadores de outros CRAS (quando for o caso) e de coordenador do CREAS (ou na
auséncia deste, de representante da Prote¢do Social Especial).

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores(Cargo em
Comissio).

COVEIRO

Realiza inumagdes e exumagdes de cadaveres;

Prepara a sepultura, escavando a terra e escorando paredes da abertura ou retirando a

lapide e limpando o interior das covas ou timulos ja existentes, para permitir o

sepultamento;

Coloca o caixdo na sepultura, manipulando as cordas de sustenta¢do, para facilitar seu

posicionamento na mesma;

Efetua o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje para

assegurar a inviolabilidade do timulo;

Executa tarefas de capinagido, varri¢cdo, remocdo de lixo, limpeza e desinfecgdo do veldrio,

colaborando para a manuteng@o da ordem e limpeza do cemitério; k\&\

Zelam pelo uso adequado e conservagdo dos materiais ¢ ferramentas de trabalho,

limpando-os e guardando-os em lugar apropriado para manté-los em condigdes de uso;
“Deus Seja Louvado”
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Organizar e documentar as locais de inumagdes e exumacgdes de cadaveres;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COZINHEIRA

Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, observando o cardapio,
quantidade estabelecida e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozendo os
alimentos, para obter o sabor adequado a cada prato.

Distribuir as refeigdes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir
0S comensais.

Controlar o estoque de géneros alimenticios necessarios ao preparo das refeigdes,
recebendo-os e armazenando-os em lugar apropriado, para assegurar as condig¢des
necessarias ao preparo de refeigdes sadias.

Manter registro atualizado das refei¢des servidas, dentro do periodo de tempo definido.
Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagdo.

Providenciar a limpeza da cozinha, lavando, enxugando, encerando moéveis, equipamentos,
pisos e azulejos para manter a higiene do ambiente de trabalho.

Aplicar os principios basicos de limpeza, higiene e aproveitamento de alimentos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DEPARTAMENTO DE FAZENDA

Assessorar o Prefeito na formula¢do e implanta¢do das politicas fiscal e tributaria da
Prefeitura;

Estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

Coordenar estudos visando a atualizagdo e revisdo da legislagdo tributaria e preparar
anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

Aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplica¢do das praticas tributarias;
Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo tributéria
municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

Promover a divulgagdo de informagdes fiscais ou exposi¢des que mostrem a presenga dos
contribuintes no esfor¢o de desenvolvimento municipal;

Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos & administragdo tributaria, orientando e
fiscalizando a sua execugio;

Assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvards de licenga para localizagdo e
funcionamento dos estabelecimentos, cassando a licenga daqueles cuja atividade se revele
contraria a legislagdo vigente; \

Providenciar o despacho de requerimentos de inscricdo e baixa de inscrigdo de ‘
contribuintes e de alteragdo de elementos de inscrigéo;

—
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Decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a legislagdo em
vigor;

Fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributaria, com o objetivo
de evitar a sonegacao, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las, reprimi-
las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

Determinar a realizagdo de pericias contdbeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagéo contra langamentos, cobranga de
tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Codigo Tributario do Municipio;
Promover a arrecadacio das rendas ndo tributdveis;

Promover, em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio, a cobranga da Divida
Ativa;

Dar parecer conclusivo nos pedidos de isengdo e de reconhecimento de imunidade;
Articular-se com a Fazenda Federal e Estadual, visando interesses reciprocos com a
Fazenda Municipal;

Estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionalizag¢do de gastos;
Promover a elaboragdo do calendério e dos esquemas de pagamento;

Movimentar, juntamente com o Chefe da Secdo de Tesouraria, dentro dos limites
estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancarias da Prefeitura, assinar os cheques emitidos e
endossar os destinados a dep6dsitos em bancos autorizados;

Conhecer, diariamente, 0 movimento financeiro, verificando as disponibilidades de caixa;
Promover o pagamento de juros e amortizagdes de empréstimos;

Mandar proceder ao balango de todos os valores do Setor de Tesouraria, efetuando a sua
tomada de contas sempre que conveniente, até o ultimo dia util de cada exercicio
financeiro;

Apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatorios sobre pagamentos
autorizados e realizados;

Autorizar a restituicdo de fiangas, caucdes e depositos;

Articular-se com os demais oOrgdos da Prefeitura visando a implementacdo de
procedimentos coerentes com a racionaliza¢do das despesas;

Assinar com o Prefeito e o Diretor da Divisdo Financeira os balangos gerais e seus anexos
¢ outros documentos de apuragdo contabil;

Assessorar 0s 0rgdos municipais na execugdo da politica contdbil-financeira adotada pela
Prefeitura;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito (Cargo em Comissao).

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

Conhecimento da area e formagdo superior em contabilidade/finangas e ou economia ,com

registro no conselho de classe. atribui¢des: desenvolver e coordenar atividades relativas a

elaboragdo de diagnostico, programas, estudos e prognoésticos visando o desenvolvimento
“Deus Seja Louvado™
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harmonico do municipio — realiza¢do de analise e estudos para orientar a formalizagdo da ldo,
ppa. loa e outras pecas de or¢amento e finangas. Exercer demais atividades definidas na
competéncia do departamento (Cargo em Comissdo).

DIRETOR DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Assessorar o Prefeito na formulagdo e implantag@o da politica administrativa da Prefeitura;
Assessorar os orgaos da Prefeitura na implantagdo e execugdo da politica administrativa
adotada pelo Governo Municipal;

Promover, na Prefeitura, a implantagdo e valoriza¢do dos programas de classificagdo de
pessoal, recrutamento, sele¢do e promogéo dos servidores;

Assinar os editais de concursos publicos, designarem nomes para compor as comissdes
examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Prefeito os resultados dos concursos
para a sua homologacao;

Propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais;

Propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos 6rgdos da Prefeitura;

Promover, anualmente, estudos e analise de cargos e fungdes, sugerindo ao Prefeito a
criagdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a extingdo ou a declaragdo de
desnecessidade de cargos existentes;

Promover, anualmente, o levantamento dos dados necessérios a apura¢do de merecimento
do pessoal, para efeito de progressdo e promogao;

Promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de outros dados
pessoais e profissionais de interesse da Administragao;

Examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal;

Tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia os recolhimentos
devidos;

Coordenar e orientar a execugdo dos servigos de higiene, medicina e seguranga do trabalho
a cargo da Prefeitura;

Coordenar estudos e diagnodsticos para a negociag¢do de contratos e convénios, bem como
acompanhar a sua execugao;

Promover e supervisionar as atividades relativas aos servigos de medicina, higiene e
seguranga do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais;

Determinar, anualmente, o inventario dos bens moéveis da Prefeitura e providenciar a
conferéncia da carga aos respectivos orgaos, toda vez que se verificarem mudangas nas
diregdes e chefias;

Providenciar medidas administrativas para aquisicdo e alienacdo de bens patrimoniais
imobiliarios;

Promover a fiscalizagdo da observancia as obrigag¢des contratuais assumidas por terceiros
em relacdo ao patrimonio da Prefeitura;

Determinar as providéncias para apuragdo de desvios e falta de materiais, quando for o
caso;

“Deus Seja Louvado”
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Expedir normas de recebimento, registro, distribui¢do, guarda, reproducéo e conservagdo
de processos, papéis e outros documentos que interessem a Administragio;

Supervisionar as atividades relativas aos servigos de reprodugdo de papéis e documentos;
Supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria, bem como o servigo de
telefonia;

Supervisionar as atividades de conservagdo dos prédios, modveis, instalagdes, maquinas de
escritorio e equipamentos leves da Prefeitura;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito (Cargo em Comisséo).

DIRETOR DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

Prestar assisténcia a populag@o, coordenar e prestar servigos assistenciais ao trabalhador
desempregado, ao indigente, em especial a maternidade, infancia, assistir a velhice
desamparada e ao menor carente; seguir os ditames da Lei n° 8.742, de 7 de dezembro de
1993; a organizagdo e atualizagdo do cadastro de grupos de idosos; a assisténcia da familia
de baixa renda; a integragdo com entidades publicas e particulares visando articular a
atuagdo ¢ a aplicagdo de facilidades e recursos destinados a assisténcia social do
Municipio; promogdo de programas de habitagido popular; a coleta, a consolidagdo, analise
e divulgacdo de dados estatisticos relativos ao bem-estar social; o estudo e a pesquisa de
fontes de recursos financeiros para o custeio e o financiamento dos servigos assistenciais; o
desenvolvimento de outras fungdes que, direta ou indiretamente, possam contribuir para a
melhoria do bem-estar social da popula¢do do Municipio, além das atribui¢des previstas na
Lei Orgénica do Municipio para o poder Publico na area de assisténcia social e cidadania;
outras atividades e agdes correlatas (Cargo em Comissao).

DIRETOR DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E CULTURA

Execuco, supervisdo e controle da a¢do do governo municipal relativa a educagdo e
cultura; a perfeita integragdo e articulagdo com outros niveis de governo em matéria de
politica e legislagdo educacional; a organizagdo e acompanhamento do sistema municipal
de ensino: a dinamizagdo de agdes que contribuam para o pleno funcionamento técnico,
administrativo e pedagogico do sistema de ensino municipal; a promogdo,
acompanhamento e avaliagdo de acgdes pedagogicas desenvolvidas com vista ao
aprimoramento do processo educativo do sistema municipal de ensino; a promogdo de
alfabetizagdo de adultos, no nivel de ensino fundamental; a orientagdo e controle da
observdncia dos principios de ensino previstos na legislagdo vigente; a orientagdo e
controle dos processos de elei¢do das diregdes das escolas municipais; a distribui¢éo,
supervisdo e controle do quadro de pessoal das escolas municipais, com analise do mesmo
e busca de alternativas, visando seu aperfeigoamento; a efetivagdo de agdes no sentido de
aprimorar o atendimento educacional na educagdo na pré-escola ensino infantil, zona rural
e infantil, e ensino noturno, pertencentes a rede municipal de ensino; politicas de apoio ao
“Deus Seja Louvado™
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estudante de ensino superior e de cursos técnicos; promover agdes e programas para
atender as necessidades do estudante de interior e de fora do municipio; a efetivagio de
agdes no sentido de buscar a qualidade de ensino, através de atualizagio e qualificacdo de
professores; melhoria de recursos didatico-pedagégicos; a assisténcia a estudantes de baixa
renda; a manutengdo dos servigos relativos 2 merenda e transporte escolar; a promogdo e
incentivo a recreacdo, aos esportes e educacio fisica nas escolas, como forma de lazer e
saude; criar e manter politicas de desenvolvimento, voltados a pratica e aprimoramento das
atividades culturais e de lazer no municipio, promog&o, participagdo ou representacdo em
atividades civicas; a manutengdo da biblioteca e museu municipal; a expansio de cultura
através das diversas modalidades de conhecimento e do estimulo a cultura artistica; a
manuten¢do da banda municipal, além das atribui¢des previstas na Lei Orgénica do
Municipio; outras a¢des correlatas as competéncias da secretaria (Cargo em Comissio).

DIRETOR DEPARTAMENTO DE OBRAS

Planejar ¢ coordenar a execug¢do das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo
funcional de cada um e organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitagdo, para agilizagdo das informagdes.
Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos.
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo san¢des
disciplinares ou recompensas ¢ indicando o possivel substituto nos casos de impedimento,
para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias ao rendimento da unidade e providenciar
admissdes de pessoal e requisitar necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formulérios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.
Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes
legais sobre a matéria.
Planejar, organizar e supervisionar os servigos administrativos e a utilizagdo dos recursos
humanos, materiais e outros do departamento de obras e servigos publicos, estabelecendo
principios, normas e fungdes para assegurar a correta aplicagdo, produtividade e eficiéncia
dos referidos servigos.
Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no
regimento interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal.
Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua darea, utilizando 4
documentagdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos \
utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento. \
Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagdo, prevendo
custos em fun¢do dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
“Deus Seja Louvado™
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estabelecidas.

Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussio e decisdo junto com as
coordenadorias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.
Desenvolver e aprimorar contatos com outros ¢rgdos publicos, recebendo reivindicagdes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do municipio.

Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas
de governo.

Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

Participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢fo de objetivos.

Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades. para detectar falhas e propor modificagdes.
Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplifica¢do e melhoria dos
trabalhos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Comissdo).

DIRETOR JURIDICO

Coordenar toda a atividade do departamento juridico do municipio — sugerir ao chefe do
executivo posigodes técnicas que busquem preservar a legitimidade de atos e cooperar com
a atuagdo do procurador e dos assessores do departamento — gerenciar e administrar as
atividades dos servidores do departamento.

Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como licitagio,
contratos distratos, convénios, consorcios, questdes trabalhistas ligadas a administragio de
recursos humanos, etc., visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos.

Promover a cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio,
visando o cumprimento de normas quanto a prazo legais para liquida¢do dos mesmos.
Responsabiliza-se pela correta documentagdo dos imoéveis da Administragio Publica
Municipal verificando documentos existentes, realiza¢io e ou complementacdo dos
mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos. |
Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagio sobre questdes de ||
natureza administrativas, fiscais, civil, comerciais, trabalhistas, penal e outras, aplicando a
legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa da Administragdo Municipal.
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Examinar o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a Camara, bem como as
emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para
garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes.

Manter contatos com consultoria técnica especializada a participar de eventos especificos
da drea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a Administragio Municipal.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Comissao).

DIRETOR DEPARTAMENTO DE SAUDE

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacdo
funcional de cada um e organizar, coordenar e controlar processos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagdo das informagdes.

Analisar os relatorios emitidos periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para
possibilitar a tomada de decisdes.

Gerenciar as rotinas administrativas e de movimentagdo de pessoal desenvolvidas pelos
setores sob sua diregdo;

Planejar, coordenar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito de
sua area de atuagfo, em conformidade com o plano municipal de saiude e programacfio
anual e de acordo com o plano de governo municipal.

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando
documentacdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento.

Analisar os indicadores de gestdo do Departamento de Saude;

Desenvolver e aprimorar contatos com outros orgaos publicos, recebendo reivindicacdes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do municipio.

Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a avaliagio das politicas
de governo.

Representar o prefeito em solenidades e eventos. quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

Participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigdo de objetivos.

Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando 0s executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando o
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pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes.

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos.

Buscar recursos junto as esferas de Governo apresentando projetos e/ou solicitagdes;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato(Cargo em
Comissido).

DIRETOR EXECUTIVO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores
rurais;

Controlar , coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca alimentar;

Realizar a vigilancia e fiscalizagdo sanitaria dos produtos alimenticios e empresas
comerciais de géneros alimentares ;

Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produgdo familiar de géneros alimenticios;
Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagdes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial e de abastecimento;

Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagio de agricultores e
trabalhadores rurais, por meio do Centro Tecnologico da Agricultura Familiar;

Disponibilizar dados e informagdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria, para os municipes, profissionais e estudantes que atuam junto
as areas de agricultura e abastecimento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores(Cargo em
Comissao).

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

Dirigir os programas e projetos do Municipio sobre a prote¢do do meio ambiente e o uso
racional dos recursos naturais;

Promover o levantamento das informagdes necessarias para manter atualizados o Plano
Diretor e os planos de agdo governamental do Municipio no que concerne a prote¢do do
meio ambiente;

Fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de prote¢do, controle e conservagio
ambiental definidos na legislagdo em vigor;

Promover a atualizagdo da legislagdo municipal sobre o meio ambiente ¢ propor
mecanismos para sua efetiva aplicagdo;
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Elaborar, em cooperagdo com o Departamento de Regularizagdo Fundiaria, os estudos e
pareceres do Municipio nos processos de licenciamento para instalagdo, construgdo,
ampliagdo, operagdo e funcionamento de atividades poluidoras ou potencialmente
poluidoras;

Propor normas visando o controle da poluigdo ambiental em todas as suas formas;

Atuar, junto aos oOrgdos federais e estaduais competentes, defendendo as diretrizes, os
planos e os interesses puiblicos do Municipio no campo de controle da polui¢io e defesa do
meio ambiente;

Identificar e classificar as fontes de polui¢io atmosférica e dos meios hidricos do
Municipio, propondo e executando medidas que conduzam ao controle eficaz das causas;
Colaborar na elaboragéo de planos e medidas que visem o controle da polui¢o causada por
residuos solidos;

Propor, aos demais 6rgdos da Prefeitura, integra¢@o de agdes com respeito ao planejamento
do uso e prote¢do do meio ambiente;

Propor convénios com entidades publicas ou privadas no que se refere a assuntos de meio
ambiente;

Elaborar e implantar os planos de reflorestamento do Municipio e arborizagdo adequada
das areas urbanas; Propor medidas necessarias para a remogdo de invasdes nas areas
verdes;

Promover, em contato com os 6rgéos técnicos do Estado e da Unido, a andlise dos projetos
de localizagdo de atividades que prenunciem risco de contaminag@o ou de deterioragdo de
recursos naturais de interesse do Municipio;

Propor as medidas de natureza governamental ou popular, necessarias a implantacdo de
programas de melhoria da administragdo do meio ambiente no Municipio;

Promover a realizagdo de inspegdes e vistorias e emitir pareceres técnicos quanto a
implantac@o de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos caracterizados como
poluentes, de forma efetiva ou potencial;

Apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de institui¢des voltadas para a
preservagdo ambiental;

Estudar, anualmente, com os 6rgdos municipais de educagdo, cultura, esporte, lazer e
outros, os programas visando a integragdo da educagdo escolar com a educagdo popular
para melhorar o meio ambiente local;

Orientar campanhas de educagdo comunitaria destinadas a sensibilizar o publico e as
institui¢des de atuagdo no Municipio para os problemas de preservag¢do do meio ambiente;
Promover o treinamento do pessoal para aplica¢do das normas referentes a preservagido do
meio ambiente;

Assessorar a Administracdo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e a
preservagdo do meio ambiente;

Programar a divulgacdo de eventos, agdes e programas municipais relativos a prote¢io, ao
controle e ao desenvolvimento ambiental;

Executar outras atribui¢des afins(Cargo em Comissio).

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE OBRAS
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Supervisionar todas as obras publicas realizadas diretamente pela Prefeitura e promover a
fiscalizagiio das executadas sob regime de empreitada;

Elaborar do programa de obras publicas do Municipio;

Promover a execu¢io de obras e servigos de conservagdo e recuperagio perioddica dos
prédios publicos municipais;

Promover a preparagdo de subsidios técnicos para os editais de concorréncia para obras
publicas de competéncia da Secretaria;

Promover a elaboragdo dos orcamentos relativos aos projetos e obras ptiblicas municipais;
Promover a verificagdo de todos os servigos executados por empreiteiros e a instrucio dos
respectivos processos de pagamento;

Promover as medidas cabiveis nos casos de inobservancia de contratos relacionados com
obras publicas;

Promover a organizag¢io ¢ atualizagdo do cadastro de logradouros pavimentados, abertos e
projetados, com registro das obras em andamento e de outros dados necessarios a
visualizag@o, controle e acompanhamento dos servigos da Secretaria;

Promover a execugdo de desenhos, mapas, plantas, graficos, levantamentos topograficos e
demais trabalhos necessdrios a realizagdo das obras publicas;

Coordenar os trabalhos topograficos necessarios aos servigos de engenharia da Prefeitura;
Providenciar os levantamentos altimétricos e planimétricos, demarcag¢des, locagdes de ruas,
estradas, terrenos e loteamentos;

Promover a inspegdo dos elementos técnicos levantados, coordenadas topograficas,
alinhamento, referéncias de nivel e outros;

Promover a organizagdo e manutengdo atualizada do acervo topografico de mapas e plantas
de interesse da Secretaria;

Providenciar a realizagdo de desenhos e calculos referentes aos servigos topograficos;
Promover a execug¢dao dos projetos de construgdo de galerias de aguas pluviais e de
pavimentagao das vias publicas;

Providenciar o fornecimento de dados & Secretaria Municipal de Fazenda sobre os custos
de obras publicas realizadas pela propria Secretaria ou em regime de empreitada;
Supervisionar a execucdo dos servigos rodovidrios municipais;

Promover a elaboragdo de planilhas de custos das obras publicas municipais;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito (Cargo em Comisséo).

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE PESSOAL

Promover a organizagdo dos registros do pessoal, mantendo em dia o assentamento da vida
funcional, bem como dos dados pessoais e profissionais dos servidores;
Controlar a efetividade do pessoal, para efeito de pagamento, tempo de servigo e outros \\\
definidos em lei; N
Formalizar certiddes de tempo de servigo, firmando-as sob o visto do Secretario Municipal
da Administragao;
Promover a lavratura dos atos referentes a pessoal, bem como termos de posse,
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identificagdo, matricula e expedi¢io de carteiras funcionais;

Manter entrosamento com os demais 6rgdos do Poder Executivo Municipal, no sentido de
verificar e orientar a execugdo das disposi¢des legais referentes a pessoal;

Firmar, juntamente com o Prefeito, os termos de posse dos servidores;

Fiscalizar a aplicagdo da legislagdo de pessoal, procurando difundi-la junto aos servidores
e Secretarias Municipais;

Promover a elaboragdo das folhas de pagamento, bem como controlar os descontos
obrigatorios devidamente autorizados;

Estudar e propor sistemas de classificagio e de retribui¢io financeira, bem como
administrar sua aplicagio;

Elaborar projetos de lei e de regulamentos indispensaveis a execugfo de normas legais que
dispdem sobre a fungdo publica, a criagdo, a classificagdo e o provimento de cargos;
Processar e emitir parecer sobre aposentadoria, e concessdo de vantagens promovendo o
respectivo registro e publicagdo;

Implantar e manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores, com o registro
permanente de todas as ocorréncias da vida funcional;

Promover medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeigoamento de pessoal;
Estudar e promover a aplicagdo dos principios de administra¢do de pessoal e, ainda, os
referentes ao bem-estar social dos servidores;

Organizar, implantar e controlar a aplicagdo da escala de férias;

Manter arquivo atualizado dos estudos, programas e atos advindos do cumprimento das
atribuigdes do seu cargo;

Outras atividades correlatas e/ou que lhe forem atribuidas(Cargo em Comissio).

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE SECRETARIA MUNICIPAL DE
GOVERNO

Exercer a coordenagéo politico-institucional;

Coordenar as medidas inerentes 4 defesa civil e seguranga publica, observada a
competéncia municipal;

Promover a relag@o institucional do Poder Executivo com o Poder Legislativo;

Executar a politica de protegdo as relagdes de consumo.

Executar outras atividades correlatas determinadas por ordens superiores(Cargo em
Comissio).

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE SERVICOS PUBLICOS

Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a prestagdo de servigos urbanos de natureza

local;

Promover estudos visando a racionalizag@o dos servigos urbanos sob sua responsabilidade;

Promover o contato com a populagdo do Municipio, objetivando a melhoria na prestagio

dos servigos publicos, a divulgagdo dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura e o

encaminhamento de reivindica¢des e sugestdes a respeito das atividades de natureza local;
“Deus Seja Louvado™
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Empreender estudos técnicos, visando a melhoria dos servigos de limpeza publica e
destinag@o final do lixo;

Promover a realizagdo dos servigos de limpeza urbana, estabelecendo o alcance e os limites
da drea de operagdo;

Fixar os limites da area de operagdo dos servigos de limpeza, de acordo com os recursos do
orgao;

Promover a execug¢do dos servigos de remocdo final do lixo, dando-lhe destino
conveniente, de modo que nio afete a saude publica;

Promover a apuragdo do custo dos servigos publicos sob sua dire¢do e, em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Fazenda, propor ao Prefeito, sempre que necessario, a fixacdo ou
atualiza¢do de taxas e tarifas;

Programar e supervisionar a execugdo das atividades de reparos, melhoria e conservagio
de estradas, caminhos municipais e vias urbanas;

Promover a realizagdo dos servigos de implantagio e manutencio dos sistemas de
telefonia, iluminagéo publica e eletrificagdo rural, no seu ambito de atuagio;

Determinar as normas e padrdes técnicos relativos aos servigos de arborizacdo e
manuten¢do de parques, pragas e jardins;

Promover a administragéo de obras de pequeno porte relativas a conservagio e manutengio
de pragas, parques e jardins;

Promover a administragdo geral dos cemitérios;

Propor medidas para a utilizagdo racional dos cemitérios, de modo a evitar problemas de
saturacao;

Promover, através da Secdo de Transportes Internos, o controle, a guarda, o abastecimento,
a conservagdo ¢ a manuten¢do dos veiculos e equipamentos da Prefeitura;

Promover a distribui¢do e o controle de utilizagdo de maquinas e equipamentos mecanicos
usados nos servigos sob sua responsabilidade;

Supervisionar o plano de distribui¢do dos veiculos pelos diferentes 6rgios da Prefeitura, de
acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

Promover o controle das despesas de manuten¢do dos veiculos e equipamentos da
Prefeitura;

Coordenar e acompanhar a execugéo das atividades a cargo das Administragdes Regionais;
Orientar e supervisionar a execugdo dos servigos sob a responsabilidade dos terminais
rodovidrios e turisticos mantidos pelo Municipio;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito (Cargo em Comissio).

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA
EPIDEMIOLOGICA E SANEAMENTO

Coordenar doengas de notificagdo compulsoria, surtos e agravos inusitados e outras
emergéncias de saude publica, conforme normatizagio federal, estadual e municipal;
Coordenar as investigagdes de casos notificados, surtos e obitos, conforme normas
estabelecidas pela unido, estado e municipio;
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Gerenciar as agbes de busca ativa de caso de notificagio compulsoria, inclusive
laboratorios, domicilios, creches, e instituigdes de ensino, entre outros, existentes em seu
territorio;

Gerenciar a a¢des de busca ativa de declaragdo de 6bito e de nascidos vivos nas unidades
de satde, cartorios e cemitérios existentes em seu territorio;

Gerenciar e avaliar a estratégia de vigilancia em satde no seu dmbito de gestio;

Coordenar, no &mbito municipal, a atividades relacionadas aos sistemas de informacdes de
interesse da vigildncia em satde, incluindo:

a — coleta, processamento, consolidagdo e avaliagdo da qualidade dos dados provenientes
das unidades notificantes do municipio, com interesse para a vigilancia em saude;

b — retroalimentagio dos dados para as unidades notificadoras;

¢ — transferéncia dos dados coletados nas unidades notificantes com interesse para a
vigilancia em saide em conformidade com os fluxos e prazos estabelecidos no Ambito
nacional e estadual;

d — analise dos dados e desenvolvimento de agdes para o aprimoramento da qualidade da
informagéo;

e — andlise epidemiologica e divulgagdo das informagdes de ambito municipal;
Desenvolver agdes de educagdo, treinamento, capacitagdo, comunicagio e mobilizagio
social referente a vigilancia em saude, em carater complementar;

Gerenciar do estoque municipal de insumos de interesse da vigilancia epidemiolégica,
incluindo armazenamento e transporte desses insumos para seus locais de uso;

Provimento dos seguintes insumos estratégicos:

a — medicamentos especificos, para agravos e doengas de interesse da vigilancia em saude
nos termos pactuados;

b — meios de diagnostico laboratorial para agdes de vigildncia em satide nos termos
definidos na CIB;

¢ — aquisi¢do e distribui¢do de equipamentos de protegdo individual — EPI, para todas as
atividades de vigildncia em saude q assim o exigirem em seu &mbito de atuagio;

d — armazenamento e distribui¢do de imunobioldgicos para as unidades de saude:;
Coordenag@o das agdes desenvolvidas pelos nucleos de prevengdo de violéncia e promogao
da saide e pela vigilancia de violéncias e acidentes em servigos sentinela, no dmbito
municipal.

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, relacionadas a sua area de atuacio.
Organizar, coordenar e controlar processos, instruindo sobre a sua tramitagdo, para
agilizagdo das informagdes;

Elaborar para o Diretor do Departamento de Saude relatérios periédicos sobre as atividades
desenvolvidas, para nortear na tomada de decisdes;

Gerenciar a movimentagdo de pessoal (entrada, saida, atestados abono etc) dos W\
funciondrios sob sua diregéo; W\
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato(Cargo em
Comissio).
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DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE ATENCAO A SAUDE

Desenvolver todos 0s conjuntos de agdes, no ambito individual e coletivo, que abranjam a
promogao e a prote¢do da satide, a prevengdo de agravos, o diagnostico, o tratamento, a
reabilitagdo e a manuten¢do da satide. Tendo como prioridade a Estratégia de Satde da
Familia.

Realizar o planejamento das agdes relacionadas a Atengéo Basica municipal;

Elaborar e apresentar ao Diretor do Departamento de Satde os indicadores de saude:
Gerenciar as agdes e tarefas desenvolvidas pela equipe técnica de saude, médicos,
enfermeiros, técnicos e outros profissionais de saude;

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores (Cargo em
Comissao).

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE CULTURA E TURISMO

Implantar e fomentar o turismo no Municipio, por meio de agdes, projetos ¢ planos que
visem o desenvolvimento do potencial turistico;

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos.

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagio das informagdes.

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplifica¢io e melhoria dos
trabalhos.

Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliag@o dos servigos prestados.

Dirigir, supervisionar e orientar as atividades relacionadas as bibliotecas, aos museus,
bandas de musica, coros, teatro, danga, arquivo de documentos historicos, eventos
tradicionais e similares, distribuindo, controlando e executando os servigos necessarios.

Elaborar, em conjunto com o departamento de educagdo, o planejamento das atividades a
serem desenvolvidas junto a comunidade.

Promove a cultura como instrumento socio educativo da comunidade. com os demais
recursos do municipio.

Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais,
apresentagdes, eventos e outros similares inerentes ao setor de cultura.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em i\."\
Comissdo). 1}
DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE EDUCACAO

Planejar e coordenar a execu¢do das atividades, prestando aos servidores envolvidos
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informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo
funcional de cada um e organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitacdo, para agilizagio das informacdes.

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliacdo dos servigos.

Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados.
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sang¢des
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento,
para evitar interrupg¢des no trabalho ou anomalias ao rendimento da unidade e providenciar
admissbes de pessoal e requisitar necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade.,
preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.

Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes
legais sobre a matéria.

Planejar, organizar e supervisionar os servi¢os administrativos e a utilizagdo dos recursos
humanos, materiais e outros do departamento de educagfio, estabelecendo principios,
normas e fungdes para assegurar a correta aplicagdo, produtividade e eficiéncia dos
referidos servigos.

Plangjar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no
dmbito de sua drea de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no
regimento interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal.

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando
documentagdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento.

Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua drea de atuagio, prevendo
custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas.

Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com as
coordenadorias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos publicos, recebendo reivindicagdes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do municipio.

Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas
de governo.

Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

“Deus Seja Louvado”
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Participar da elaboragdo da politica administrativa da organiza¢do, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢iio de objetivos.

Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos e avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes.

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos.

Coordenar e controlar a diregdo dos estabelecimentos de ensino, planejando, organizando e
coordenando a execugdo dos programas de ensino e os servigos administrativos para
possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes.

Dirigir, supervisionar e orientar as atividades relacionadas as bibliotecas, aos museus,
bandas de musica, coros, teatro, danca, arquivo de documentos histéricos, eventos
tradicionais e similares, distribuindo, controlando e executando os servigos necessarios.

Elaborar, em conjunto com o departamento de educagdo, o planejamento das atividades a
serem desenvolvidas junto a comunidade, promover a cultura como instrumento socio
educativo da comunidade e organizar e promover solenidades comemorativas, jogos,
trabalhos manuais, apresentagdes, eventos e outros similares inerentes ao setor de cultura.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato(Cargo em
Comissio).

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE ESPORTE E LAZER

Coordenar os servigos e atividades esportivas desenvolvidas no Municipio.

Controlar o material esportivo destinado ao Setor.

Coordenar campeonatos municipais de futebol nas seguintes categorias: veteranos, futsal,
jogos escolares, campeonatos na area rural.

Coordenar torneios de férias.

Participar e controlar eventos, como: Dia do Desafio, Campeonato Regional de Judd,
Campeonato Regional de Basquete e outros.

Demais atividades correlatas(Cargo em Comissdo).

DIRETOR EXECUTIVO DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA SOCIAL

Formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando conjugar \\
esfor¢os dos setores governamental e privado, no processo de desenvolvimento social do X
Municipio;

Realizar ¢ consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promog¢io do conhecimento no
campo de assisténcia social e da realidade social;

“Deus Seja Louvado™
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Desenvolver a consciéncia da populagdo. visando o fortalecimento das organizagdes
comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

Executar as atividades relativas a prestagdo de servi¢os sociais e ao desenvolvimento da
qualidade de vida da populagdo através de a¢des de desenvolvimento comunitario;
Fiscalizar as entidades e organizagdes sociais beneficiadas com recursos financeiros da
Unido, do Estado e do Municipio;

Prestar apoio ao Conselho Municipal de Assisténcia Social nas atividades de fiscalizacio
no campo da assisténcia social;

Manter banco de dados atualizado da demanda usuéria dos servigos da assisténcia social,
visando a execugdo de programas e projetos de capacitagio da mdo-de-obra, em
colabora¢do com entidades publicas e privadas, tendo em vista sua integraco ao mercado
de trabalho;

Prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organizagdes sociais com sede no
Municipio;

Promover a auto-sustentagdo das entidades e organizacgdes sociais e o desenvolvimento de
programas comunitarios de geracdo de renda, mediante concessdo de crédito e apoio
técnico a projetos de produgio de bens e servigos;

Viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da area da assisténcia
social relacionados aos setor governamental e ndo governamental;

Desempenhar outras atividades afins (Cargo em Comissio).

DIRETOR EXECUTIVO DE COMPRAS

Administrar, coordenar e acompanhar todos os procedimentos de compras, com estrita
observéncia do interesse publico, preceitos legais e principios da administragdo.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Comissao).

DIRETOR EXECUTIVO DE LICITACOES

Coordenador, administrar e acompanhar todos os procedimentos licitatérios, com estrita
observancia do interesse publico, preceitos legais e principios da administragdo.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Comissio).

EDUCADOR SOCIAL

Participar de elaboragdo de projetos e vida da crianga de do adolescente;
Acompanhar apoiar o projeto profissional do jovem;
Orientar a crianga nos deveres educacionais, morais e civicos;
Promover a adequag@o do ambiente domiciliar e institucional;
Abordar criangas, adolescentes adultos e idosos em situagdo de risco social para insergéo
familiar ou encaminhamento a ag¢des, projetos e programas sociais;
“Deus Seja Louvado™
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Conceber e realizar projetos na area da educagdo, promovendo parcerias trabalhando com
interdependéncia com outros profissionais nas areas de saude, seguranga e da integracio do
mercado de trabalho;

Definir estratégias de atendimento e de avaliagdo das criangas, adolescentes e adultos;
Prevenir situagdes de crise vistoriando sistematicamente as instalagdes fisicas e os
materiais utilizados nas atividades;

Realizar a seguranga preventivas e interventivas junto as criangas e adolescentes dentro e
fora das unidades de medidas protetivas ou socio-educativas;

Planejar e desenvolver a proposta pedagogica das agdes, projetos e programas em que
estiver vinculado;

Dinamizar projetos educativos extra-escolares, promovendo a medigdo entre a escola e as
familias;

Utilizar equipamentos de protegéo individual e coletiva;

Zelar pela conservagdo e limpeza de local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe foi
confiados;

Executar outras atribui¢des afins.

EDUCADOR DE ESPORTES

Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos, bem como de jogos em geral,
ensinando os principios de técnicas dessas atividades esportivas e orientando a execugio
das mesmas, para possibilitar o desenvolvimento harmdnico do corpo e a manutengio de
boas condigdes fisicas e mentais;

Estudar as necessidades e as capacidades fisicas dos alunos, atentando para a compleig¢io
organica dos mesmos, aplicando exercicios de verificagdo do trone respiratorio muscular
ou examinando fichas médicas, para determinar um programa esportivo adequado;

Elaborar programas de atividades esportivas, baseando-se na comprovagio de
necessidades e capacidades e nos objetos visados para ordenar a execuc¢do dessas
atividades;

Instruir os alunos sobre os exercicios e jogos programados, inclusive sobre a utilizagio de
aparelhos e instalagdes de esportes, fazendo demonstra¢des e acompanhando a execugéo
dos mesmos pelos alunos para assegurar o0 maximo aproveitamento e beneficios advindos
desses exercicios;

Efetuar testes de avaliagdo fisica, cronometrando, apos cada série de exercicios, 0os jogos
executados, problemas surgidos, as solugdes encontradas e outros dados importantes para
permitir o controle dessas atividades e avaliagdo de seus resultados;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato ou que, previamente
autorizadas, se insiram no contexto desta Lei e se mostrem necessarias a educagfo fisica e
desportiva.

ELETRICISTA

“Deus Seja Louvado”
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Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuigio,
caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especiais, para
estruturar a parte geral da instalagdo elétrica.

Efetuar a ligagdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores e materiais isolantes, testando posteriormente a ligagdo. para completar o
servigo de instalacéo.

Promover a instalagdo, reparo ou substituigdo de tomadas, fios, ldmpadas, painéis,
interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando
chaves, alicates e outras ferramentas para tender as necessidades de consumo de energia.
Realizar a manutengdo e instalagio de ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras
solenidades programadas pela organizagdo, montando as lumindrias e aparelhos de som,
para obter efeitos desejados.

Executar a manuteng¢do preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos,
reparando pegas e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.
Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de
instalagdo, manutengdo de reparagdo elétrica, para assegurar a observancia das
especificagdes de qualidade e seguranga.

Promover instalagdo, reparo e substitui¢do de tomadas, fios, ldmpadas, painéis e
interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades
de consumo de energia elétrica.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ELETRICISTA DE AUTOS

Executar servigos diversos de eletricidade e reparos em veiculos e maquinas rodoviarias
em geral, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, aparelhos de medi¢do e
outros, para manté-los em bom funcionamento.

Recuperar motores de partida em geral, buzinas, interruptores, relés, alternadores,
reguladores de tensdo, instrumentos de painel e acumuladores, para possibilitar o
funcionamento adequado.

Executar a instalagdo de equipamentos de sonorizagdo e alarme, efetuando as ligagoes
necessarias, para testar seu funcionamento, possibilitando a utilizagdo.

Verificar a carga elétrica das baterias dos veiculos, utilizando-se de aparelhos especificos,
procedendo a sua recuperagdo ou substitui¢do para assegurar a manuteng¢io dos mesmos.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCANADOR

Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especifica¢des e outras \%
informagdes, para programar o roteiro de operagoes.
Marcar os pontos de colocagdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros e
escavacdo do solo, utilizando-se de instrumentos de tragagem ou marcagdo para orientar a
instala¢do do sistema projetado.

“Deus Seja Louvado”
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Executar a instalagdo de rede primaria e secundaria de agua e esgoto em obras publicas de
construgdo civil, abrindo-se valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou
paredes anexas, de acordo com as determinagdes dos croquis, esquemas ou projetos.
Executar os servigos de conserto e manutengdo dos equipamentos hidraulicos, efetuando a
substitui¢do ou reparagdo de pegas, para manté-los em bom funcionamento.

Testar as redes hidro-sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando
ferramentas especificas. para garantir sua funcionalidade.

Elaborar o or¢amento de material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras, para
aquisi¢do do que € necessario.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCARREGADO DA JUNTA MILITAR

Atuar no alistamento militar do cidaddo — manter sob sua guarda e responsabilidade a
documentagdo referente ao servigo militar — fornecer certiddes e documentos referentes ao
servico militar — desempenhar outras atividades, auxiliando na emissdo e controle de
outros documentos civis - executar outras tarefas correlatas ao cargo.

ENCARREGADO DE MANUTENCAO DE FROTA

Zelar pela conservagdo e reparos dos veiculos da frota municipal (veiculos de passeio,
carga e maquinarios) — manter todos em perfeito estado de funcionamento - solicitar
providéncias quando necessdrias para o uso dos veiculos — indicar necessidade de
reposi¢do e/ou troca de pegas — zelar pela ferramentaria - praticar atos outros que visem a
melhoria do servigo publico e que compativeis com o cargo.

ENCARREGADO DE OBRAS

Supervisionam equipes de trabalhadores da construgdo civil que atuam em usinas de
concreto, canteiros de obras civis e ferrovias;

Elaboram documentagéo técnica e controlam recursos produtivos da obra (arranjos fisicos,
equipamentos, materiais, insumos e equipes de trabalho);

Controlam padrdes produtivos da obra tais como inspe¢do da qualidade dos materiais e
insumos utilizados, orientagdo sobre especificagdo, fluxo e movimentagio dos materiais e
sobre medidas de seguranca dos locais e equipamentos da obra;

Administram o cronograma da obra.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em &
Confianga).

ENCARREGADO DE PATRIMONIO

“Deus Seja Louvado™
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Supervisionam e controlam equipes e servigos financeiros, de cAmbio, bens-patrimoniais,
créditos e bancarios;

Elaboram or¢amentos;

Efetuam e conferem pagamentos;

Realizam cobrangas, planejando e solucionando pendéncias;

Administram almoxarifado.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Confianca).

ENCARREGADO DE SERVICOS URBANOS

Estudar o programa de produgdo, interpretando projetos, desenhos, especificagdes, ordens
e outros documentos, para avaliar as necessidades de mio-de-obra, materiais, ferramentas,
equipamentos e prazos para execugio.

Distribui, orienta as tarefas individuais ou em grupos, assegurando o processo de execugio
dentro de prazos estabelecidos.

Requisita os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho,
encaminhando os pedidos a unidade de obras da Prefeitura, para assegurar os recursos
necessarios a produgdo.

Supervisiona os trabalhos a serem executados, dando instrugdes, procurando adaptar os
trabalhadores aos métodos de trabalho e dando-lhes, quando necessario, um treinamento
em servigo, para tornar esses métodos perfeitamente assimilados pelos executores.

Explica aos trabalhadores as normas de seguranca, higiene ou de outra natureza, efetuando
reunides, ministrando eventuais treinamentos ou empregando outros meios de informagéo,
para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condi¢des de seguranca e incentivo
ao trabalho.

Providencia a limpeza, conserto, manutengdo e substituicio de ferramentas e
equipamentos, distribuindo aos setores responsaveis os diversos encargos, para assegurar a
normalidade do trabalho e o pleno rendimento de sua unidade.

Elabora relatorios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execugdo,
resultados de inspecdo, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou
para outros fins.

Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato (Cargo em
Confianga).

ENFERMEIRO

\\&
Executar diversas tarefas de enfermagem como: administragdo de sangue e plasma, \\
controle de pressdo arterial, aplicagdo de respiradores artificiais e outros tratamentos,

pondo em prética seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico,
mental e social aos pacientes.
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Prestar primeiro socorros no, local de trabalho, em caso de acidentes ou doengas, fazendo
curativos ou imobilizagdes especiais, administrando medicamentos, para posterior
atendimento médico.

Supervisionar a equipe de enfermagem. treinando e orientando sobre o uso de
equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescri¢do do
médico, para assegurar o tratamento ao paciente.

Mantém os equipamentos e aparelhos em condigdes de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substitui¢do ou conserto, para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhadores de enfermagem.

Supervisionar e manter salas, consultorios e demais dependéncias em condig¢des de uso,
assegurando sempre a sua higieniza¢do e limpeza dentro dos padrdes de seguranga
exigidos.

Promover a integragdo de equipe como unidade de servigo, organizando reunides para
resolver os problemas que surgem, apresentando solugdes através de dialogo com os
funcionarios e avaliando os trabalhos e as diretrizes.

Desenvolver o programa de saide da mulher, orientagdo sobre planejamento familiar, as
gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importancia do pré-natal, etc.

Efetuar trabalhos com criancgas para preveng¢do da desnutrigdo, desenvolvendo programa de
suplementagdo alimentar.

Executar programas de prevengdo de doengas em adultos, identifica¢do e controle de
doengas como diabetes e hipertensao.

Desenvolver o programa com adolescentes, trabalhos de integragdo familiar, educagio
sexual, prevencdo de drogas.

Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos e
materiais de consumo; faz cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio do
ano.

Participar de reunides de cardter administrativo e técnico de enfermagem, visando o
aperfeicoamento dos servigos prestados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENFERMEIRO DE SAUDE DA FAMILIA

Prestam assisténcia ao paciente e/ou cliente em clinicas, hospitais, ambulatorios,
transportes aéreos, navios, postos de saide e em domicilio, realizando consultas e
procedimentos de maior complexidade e prescrevendo agdes;

Coordenam e aditam servi¢os de enfermagem, implementam ag¢des para a promogdo da
saude junto a comunidade;

Podem realizar pesquisas e outras atividades correlatas determinada por seus superiores.

ENGENHEIRO AGRIMENSOR
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Analisar plantas, mapas, titulos de propriedade, registros e especifica¢des, estudando e
calculando as medi¢Oes efetuadas, para preparar esquema de levantamentos topograficos,
efetuando o recolhimento basico de area programada.

Participar de execuc@o de levantamentos topograficos, tomando e anotando as medidas
fornecidas por instrumentos de agrimensura, para fornecer dados necessarios a construgio
de obras ou a exploragdo de minas.

Executar célculos de agrimensura, utilizando dados coligidos em levantamentos
topograficos, cartograficos ou em outros trabalhos afins.

Avaliar as diferengas entre os pontos, altitudes, distincias, aplicando férmulas consultando
tabelas, para estabelecer ou verificar a precisdo dos dados e levantamentos realizados.
Executar calculos para estabelecer a metragem quadrada a ser paga, de acordo com as
medidas de cada propriedade, para efeito de pavimentagao.

Executar croquis ou esbogos de projetos de obras diversas, para posterior avaliagdo e
assinatura do engenheiro responsavel.

Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando o balisamento, a colocagdo de
estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locagdo e demais elementos, para
orientar seus auxiliares na execug¢do dos trabalhos.

Efetuar anotagdo de dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos registrando-os
em cadernos apropriados, para fornecer os dados topograficos.

O desempenho, referentes a levantamentos topograficos, batimétricos, geodésicos e
aerofotogramétricos; locagdo de loteamentos; sistemas de saneamento, irrigagdo e
drenagem; tragados de cidades; estradas; seus servigos afins e correlato, as atividades de:
Supervisdo, coordenagdo e orientagdo técnica; Estudo, planejamento, projeto e
especificagdo; Estudo de viabilidade técnico-econdmica; Assisténcia, assessoria e
consultoria; Dire¢do de obra e servigo técnico; Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento,
laudo e parecer técnico: Desempenho de cargo e fungdo técnica; Ensino, pesquisa, analise,
experimentagdo, ensaio e divulgagdo técnica; extensdo; Elaboragdo de or¢amento;
Padronizagdo, mensurag¢@o e controle de qualidade; Execugdo de obra e servigo técnico;
Fiscalizagdo de obra e servigo técnico; Condugdo de trabalho técnico; Condugdo de
trabalho técnico; Condugdo de equipe de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou
manuten¢do; Execucdo de instalagdo, montagem e reparo; Operagdo e manutengdo de
equipamento e instalagdo; Execugdo de desenho técnico, bem como referente a
arruamentos, estradas e obras hidraulicas; seus servigos afins e correlatos.

Executar outras tarefas correlatas determinada pelo superior imediato.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinagio de
sementes, o crescimento de plantas e o rendimento das colheitas.
Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo e adubagem, realizando
experiéncias ¢ analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para
determinar as técnicas de tratamento do solo.
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Elaborar e desenvolver métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
praga de insetos, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das
plantas.

Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploragdo agricola, formas de organizagio condigdes de comercializa¢do, para aumentar a
produgdo e garantir seu coméreio.

Coordenar atividades de formacdo de viveiros de mudas. controle de plantio e replantio,
substituindo drvores, quando necessario, para promover o desenvolvimento da arborizagio
das vias ptblicas e manutengdo de parques, jardins e dreas verdes.

Elabora projetos de licenciamento ambiental

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO CIVIL

Elaborar projeto de construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando
topos e qualidades de materiais, equipamento e mao-de-obra necessarios e efetuando um
calculo aproximado dos custos, para submeter 4 apreciagio.

Supervisionar e fiscalizar obras, servicos, terraplanagem, projetos de locagdo, projetos de
obras vidrias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas, para
assegurar os padrdes de qualidade e seguranga.

Proceder a uma avaliagdo geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais
apropriado para construg¢do.

Calcular os esforgos e deformagdes prevista em obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparacdes, para apurar a natureza e especificagdo dos
materiais que devam ser utilizados na construcio.

Elaborar relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteragdes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes, analisando politica de prevengdo; Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos
da Institui¢éo e determinar fatores de riscos e de acidentes: Propor normas e dispositivos
de seguranga, sugerindo eventuais modificagdes nos equipamentos e instalagbes e
verificando sua observéncia, para prevenir acidentes; Inspecionar os sistemas de combate a
incéndios e demais equipamentos de protecio; Elaborar relatérios de inspe¢des qualitativas
€ quantitativas, conforme o caso; Registrar em documento proprio a ocorréncia do acidente
de trabalho; Manter contato junto aos servicos médico e social da Institui¢do para o
atendimento necessario aos acidentados; Investigar acidentes ocorridos. examinar as
condigdes, identificar suas causas e propor as providéncias cabiveis; Elaborar relatorios
técnicos, periciais e de estatisticas de acidentes; Orientar os funciondrios da
“Deus Seja Louvado™
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municipalidade no que se refere a observancia das normas de seguranga; Promover e
ministrar treinamentos sobre seguranca e qualidade de vida no trabalho; Promover
campanhas e coordenar a publicacdo de material educativo sobre seguran¢a e medicina do
trabalho; Participar de programa de treinamento, quando convocado; Participar de reunides
de trabalho relativas a sua 4rea de atuagdo; Executar tarefas pertinentes a drea de atuacéo,
utilizando-se de equipamentos de medig¢do e de programas de informatica; implementar
medidas de protegdo a seguranca e & saude dos servidores, conforme Portaria do MTE e
Normas Regulamentadoras instituidas; Colaborar na elaboragdo de normas e medidas
técnico preventivas de acidentes de trabalho ou de doengas ocupacionais, de modo a
proteger eficazmente os riscos profissionais porventura existentes no ambito municipal;
Colaborar, na implantagdo de projetos e na implanta¢do de novas instalagdes fisicas e
tecnologicas da Unidade Municipais; Promover eventos de sensibilizag¢do. conscientizagio,
educagdo e orientagdo aos profissionais de satde, para a prevengdo de acidentes do
trabalho e doengas ocupacionais, através de palestras e semindrios, que visem a melhoria e
atengdo a satide do servidor; Executar outras tarefas correlatas.

ESCRITURARIO

Digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo
as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as
rotinas administrativas.

Efetuar célculos utilizando formulas e envolvendo dados comparativos: célculos de areas,
metragens de muros e passeios, célculos de juros de mora. corre¢do monetaria e outros.
Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou
prestando informagdes relativas aos servicos executados.

Receber e transmitir correspondéncia eletronica (e-mail), bem como digitalizar
documentos.

Controlar o recebimento e expedicio de correspondéncia, registrando-a em livro proprio,
com a finalidade de encaminha-la para as pessoas interessadas.

Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficio simples, observando os padrdes
estabelecidos para assegurar o estacionamento do sistema de comunicagdo administrativa.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FARMACEUTICO

Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, producio, dispensdo, controle,
armazenamento, distribui¢do e transporte de produtos da area farmacéutica tais como h
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos, domissanitarios e N
insumos correlatos: \
Realizam andlises clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas, biologicas, microbiologicas e
bromatoldgicas;
Participam da elaboragdo, coordenacio e implementagao de politicas de medicamentos:
Exercem fiscalizagdo sobre estabelecimentos, produtos, servigos e exercicio profissional;
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Orientam sobre uso de produtos e prestam servigos farmacéuticos;

Podem realizar pesquisa sobre efeitos de medicamentos e outras substincias sobre orgaos,
tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais.

Executar outras atividades correlatas de acordo com as necessidades dos Servigos.

FISCAL DE SAUDE PUBLICA

Executar politicas sanitarias conforme determina a Legislagdo em vigor.

Executar servigos de profilaxia e politica sanitéria sistematica;

Inspecionar estabelecimentos em que sejam fabricados ou manuseados alimentos, para
verificar as condi¢es sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeragio
adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios,
gabinetes sanitdrios e condi¢des de asseio e saude dos que manipulam os alimentos;
Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes, alimentos fornecidos
aos alunos, condigdes de ventilagio e gabinetes sanitarios;

Investigar queixas que envolvam situagdes contrarias a Satde Publica:

Sugerir medidas para melhorar as condi¢des sanitarias consideradas insatisfatorias;
Comunicar a quem de direito os casos de infragio que constatar;

Identificar e apresenta solugdes as autoridades competentes:

Realizar tarefas de educagio e saude:

Realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de Saneamento Comunitério;
Participar na organiza¢do de comunidades e realizar tarefas de saneamento junto as
unidades sanitarias e Prefeitura Municipal;

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo, para condugéo de veiculo municipal durante as
fiscalizagdes;

Participar no desenvolvimento de programas sanitarios:

Fazer inspe¢des rotineiras nos agougues e matadouros:

Fiscalizar os locais de matanga, verificando as condigdes sanitarias de seus interiores,
limpeza e refrigeragdo conveniente aos produtos e derivados;

Zelar pela obediéncia ao regulamento sanitario:

Realizar visitar domiciliares ligadas as atividades as acdes de controle e combate
endémico, além da pesquisa de campo;

Realizar o cadastro em meios fisicos e digital das atividades desenvolvidas:

Reprimir matangas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias;
Apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspe¢ao;

Vistoriar os estabelecimentos de venda de produto e derivados:

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos pelos auxiliares de
saneamento;

Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
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FISCAL DE TRIBUTOS

Fiscalizar estabelecimentos industriais. comerciais e prestadores de servigos, verificando a
correta inscri¢do quanto ao tipo de atividades, recolhimento de taxas e tributos municipais,
ou licenca de funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas.

Atuar, notificar e intimar os infratores das obrigagdes tributarias e das normas municipais,
com base em vistorias realizadas, para prestarem estabelecimentos ou pagarem seus
débitos junto a Prefeitura Municipal.

Elaborar relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas,
informando seus superiores para que as providéncias sejam tomadas.

Atuar e notificar os contribuintes que cometerem infragdes e informa-lo sobre a legislagdo
vigente, visando a regularizagdo da situagfo e o cumprimento de lei.

Mantém-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo tributaria, acompanhando as
alteragdes e divulgagoes feitas em publicacdes especializadas, colaborando para difundir a
legislagdo vigente.

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo, para condugio de veiculo municipal durante as
fiscalizagoes:;

Executar atividades de fiscalizagdo tributdria fazendaria; constituir o crédito tributdrio
mediante langamento, inclusive a fiscalizacdo e a cobran¢a do ITR firmadas em convénio:
executar tarefas relativas a tributagdo, fiscalizacio e arrecadacdo; examinar e analisar
livros fiscais e contabeis, notas fiscais, faturas, balan¢os e outros documentos dos
contribuintes; expedir notificagdo, autos de infragdio e lancamentos, inclusive os oriundos
de processo de fiscalizagdo, todos previstos em leis, regulamentos e no codigo tributario
municipal; instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;
orientar e fiscalizar o cumprimento das leis; colaborar com as cobrangas da Secretaria de
Fazenda, visitar estabelecimentos comerciais, industriais ¢ prestadores de servicos com a
finalidade de fiscalizagdo do pagamento de tributos, impostos municipais ¢ licenga de
funcionamento; verificar a correta inscrigdo quanto ao tipo de atividade; manter atualizado
o cadastro econdmico de contribuintes municipais; verificar a legislacdo fazendo uso nas
situagdes pertinentes; acompanhar e controlar a emissio de guias para o recolhimento das
contribui¢des, junto ao 6rgdo municipal ou institui¢des financeiras; atender e orientar os
contribuintes; elaborar relatério de vistoria: executar outras tarefas correlatas. (Lei n°
12/2017);

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FISIOTERAPEUTA

Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagfio de cinética e movimentagao,
de pesquisa de reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o
nivel de capacidade funcional dos 6rgos e tecidos afetados.

Planejar e executar tratamentos de afecgdes reumatica, osteoartrose, seqiielas de acidentes
vascular-cerebrais, poliomielite, miningite, de traumatismos raquimedulares, de paralisias
celebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de
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meios fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as
conseqiiéncias dessas doengas.

Atendem amputadores, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar sua movimentagdo ativa e independente.

Ensinar exercicios corretivos de colunas, defeitos dos pés, afec¢des dos aparelhos
respiratorio e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos
especiais, para promover correcdes de desvios de postura e estimular a expansio
respiratéria e a circulagdo sangiiinea.

Fazer relaxamento, exercicio e jogos com pacientes portadores psiquicos, treinando-os de
formas sistematica, para promover a descarga ou a liberagdo da agressividade e estimular a
sociabilidade.

Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientado-os na
execucdo de tarefas. para possibilitar a execugio correta de exercicios fisicos e a
manipulagdo de aparelhos mais simples.

Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliagio da politica de satde.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FONAUDIOLOGO

Atendem pacientes e clientes para prevengfo, habilitagio e reabilitacio de pessoas
utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia, fonoaudiologia, terapia
ocupacional e ortoptia.

Habilitam pacientes e clientes;

Realizam diagndsticos especificos;

Analisam condigdes dos pacientes e clientes;

Orientam pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis;

Avaliam baixa visdo;

Ministram testes e tratamentos ortopticos no paciente;

Desenvolvem programas de prevengdo, promogao de satide e qualidade de vida;

Exercem atividades técnico-cientifificas;

Administram recursos humanos, materiais e financeiros e executam atividades
administrativas.

Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagdo oral, empregando técnicas
proprias de avaliagdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicgio, para possibilitar
o aperfeigoamento e/ou a reabilitagio da fala.

Executar outras atividades correlatas determinada por ordens superiores.

FUNILEIRO ‘\x

Analisar o veiculo a ser reparado.
Realizar o desmonte e providenciam materiais, equipamentos, ferramentas e condi¢des
necessarias para o servigo.
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Preparar a lataria do veiculo e as pegas para os servigos de lanternagem e pintura.
Confeccionar pegas simples para pequenos reparos.

Pintar e montar o veiculo.

Executar outras tarefas correlatas de acordo com ordens superiores.

GARI

Efetuar a limpeza de areas verdes. pracas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros
publicos, carpindo, lavando, varrendo, transportando entulhos, utilizando enxada, diversos
tipos de vassouras, ancinho e outros instrumentos, para deixa-los limpos.

Reunir ou amontoar a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinhos e outros
instrumentos, para recolhé-los.

Recolher os montes de lixo, despejando-os em latdes. cestos e outros depositos
apropriados, para facilitar a coleta e transporte.

Obedecer as escalas de servigos estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugdo
de tarefas compativeis com sua habilidades.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

GERENTE DE FROTA

Zelar pela frota municipal — manter controle sobre entrada e saida de veiculos — apontar
necessidades devidas para o funcionamento da frota — apurar responsabilidades sobre
infragdes de transito, relatando-as a administragdo — administrar a garagem .

executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagdo de seus superiores;
Coordenar e cooperar com o encarregado de manutengéio de frota pela conservagio e
reparos dos veiculos da frota municipal (veiculos de passeio, carga e maquindrios) —
manter todos em perfeito estado de funcionamento - solicitar providéncias quando
necessdrias para o uso dos veiculos — indicar necessidade de reposigdo e/ou troca de pegas
— zelar pela ferramentaria - praticar atos outros que visem a melhoria do servigo ptblico e
que compativeis com o cargo (Cargo em Comissio).

GERENTE DE PATRIMONIO

Manter sob registro todo o patriménio publico — manter sob sua guarda e zelo toda
documentagdo referente ao patrimonio — zelar pela manutengio e conservagio de todo o
patrimonio — manter todo o patriménio com identificagdo e registro — exercer outras
atividades que lhe foram determinadas, pertinentes que sejam a funcéo.

Al
GERENTE MUNICIPAL DE CONVENIOS E CONTRATOS W

J
Acompanhar e contribuir elaborar projetos e convénios — supervisionar a elaboragdo e
execucdo de contratos de repasses e financiamentos — administrar a perfeita elaboragio e
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celere execucdio dos contratos e convénios — prestar contas — analisar minutas emitir
pareceres sob convénios e contratos.

Executar outras tarefas correlatas de acordo com as necessidades dos servigos (Cargo em
Comissdo).

GESTOR DE CONTROLE INTERNO

Fiscalizagdo sobre atividades de pessoas, 6rgdos, secretarias ou departamentos, ou sobre
produtos para que ndo ocorram desvios de preceitos legais e das normas pré-estabelecidas
objetivando manter o equilibrio na relagio existente entre o ente e a sociedade;
acompanhar a execugdo dos atos e a contar em cariter sugestivo, preventivo e
corretivamente, as agdes a serem desempenhadas; opinar sobre questdes para quais for
chamado; zelar pela execugfo ética, ordenada, econdmica e eficiente das operagdes levadas
a cabo pelo ente publico: exigir o cumprimento das obrigagdes assumidas, assim como de
leis e regulamentos e buscar a salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso e dano
Executar outras tarefas correlatas de acordo com as necessidades dos Servigos.

GESTOR MUNICIPAL DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Responder por todas informagdes sobre o Programa Bolsa Familia ; identificar, cadastrar e
acompanhar as familias beneficias com o programa ;manter contato com as demais areas
envolvidas na execucdo do programa ; analise da documentagdo e instrumentos necessarios
ao programa e apoio ao desenvolvimento das familias beneficiadas.

executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagdo de seus superiores (Cargo
em Confianga).

GESTOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Organizar, elaborar e propor diretrizes gerais e politicas de Tecnologia de Informacio para
a Prefeitura Municipal; viabilizar, coordenar e implantar, operagdo ¢ manuten¢do dos
sistemas gerenciais de necessidade e interesse da Prefeitura Municipal; prover a estrutura
de recursos materiais (incluindo hardware e software) necessarios para a Administragio
Publica do Municipio; garantir atividade de Tecnologia de Informagéo, definidas como de
interesse da Prefeitura Municipal de Pariquera-Acu do uso institucional dos dados e
sistemas gerenciais de informacdo sob controle e de interesse da Prefeitura Municipal de
Pariquera-A¢u; garantir e inserir as informagdes necessarias no site da Prefeitura, bem
como do Portal de Transparéncia; criar e gerenciar o site da Prefeitura Municipal e e-mails

institucionais; auxiliar as ouvidorias nas informagdes a serem prestadas através do SIC e ‘\
manter a Municipalidade tecnologicamente atualizada. \
Executar outras atividades correlatas determinados por ordens superiores(Cargo em |
Confianga).
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INSPETOR DE ALUNOS

Monitorar entrada de saida dos alunos:

Acompanhar a movimentagdo durante os intervalos de aula;

Fazer o patrulhamento nos corredores e dependéncias das unidades de ensino, para garantir
que todos os alunos assistam as aulas e para coibir a entrada de estranhos:

Zelar pela integridade fisica dos alunos;

Auxiliar em eventos promovidos pelas escolas com finalidades educativos tais quais
gincanas, feiras, entre outros:

Transmitir recados internos entre os funcionarios;

Contatar familiares de alunos e funcionarios das escolas em caso de necessidade;

Controlar a movimentagdo dos alunos no recinto da Escola em suas imediag¢des,
orientando-os quanto a norma de comportamento;

Informar a direcdio da Escola ou outros especialistas sobre a conduta dos alunos e
comunicar as ocorréncias;

Controlar entrada, saida, movimentagdo e uso de equipamentos de seguranca dos alunos
durante o ingresso e saida dos veiculos de transportes.

Executar outras atividades correlatas de acordo com determinagdo superiores.

JARDINEIRO

Preparar a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessarios, para
proceder o plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais.

Efetuar a podagem das plantas e é4rvores, aparando-as em época determinadas, com
tesouras e instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento adequado das
mesmas.

Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas no
canteiro, para obter a germinagdo e o enraizamento.

Efetuar a formagdo de novos jardins e gramados, renovando-lhes partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos,
para manté-los em bom estado de conservagio.

Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os
contornos estabelecidos, para atender a estética dos locais.

Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local
apropriado, para deixa-lo em condi¢des de uso.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

LAVADEIRA w

Realizar as tarefas especificas de higienizagdo e lavagem das roupas mediante o emprego
ou ndo de equipamentos.
Realizar a limpeza e a conservagéo das instalagdes e equipamentos onde funcionam as
unidade de lavagem das roupas;
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Utilizar técnicas e produtos apropriados, de acordo, com as normas estabelecidas e
orienta¢d@o superior;
Executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagdo de ordens superiores.

LAVADOR DE VEICULOS

Efetua a lavagem dos veiculos, mantendo-os em manutencdo constante;

Verificar oleos, lubrificantes, dgua de bateria, e outros nos veiculos e maquinas do
Municipio;

Aplica corretamente detergentes e outros aplicativos de manuten¢do nos veiculos e
equipamentos;

Realiza a requisigdo de material junto ao almoxarifado, e mantém rigoroso controle de sua
aplicacédo;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MECANICO

Examinar os veiculos e méquinas rodoviarias, inspecionando diretamente, ou por meio de
aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidade de
funcionamento.

Efetuar a desmontagem, procedendo ajuste ou substitui¢do de pegas do motor, dos sistemas
de freio, de igni¢do, de dire¢do, de alimentagio de combustivel. de transmissio e de
suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo
€ assegurar o seu funcionamento.

Recondicionar o equipamento elétrico do veiculo ou maquinas rodoviaria, o alinhamento
da dire¢@o ¢ a regulagem dos fardis, enviando a oficinas especializadas as partes mais
danificadas, para complementar a manuteng¢io do veiculo.

Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciados
0s acessorios necessarios para a execugdo dos servigos.

Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias,
guiando-se pelos desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagdo.
Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos Servigos
realizados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

MEDICO CLINICO GERAL

\

- e A

Implementar a¢oes de promogio a satde; \‘?‘

Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o

diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e encaminha-lo ao
especialista.

N

Registrar a consulta médica, anotando em prontuério fisico e/ou digital, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientagdo adequada.
“Deus Seja Louvado”
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Analisar e interpretar resultados de exames de raio X, bioquimico, hematologico e outros,
comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico.
Prescrever o medicamento, indicando dosagem e respectiva via de administraciio, assim
como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saide do paciente.
Efetuar exames médicos destinado & admissdo de candidatos a cargos em ocupagdes
definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos.

Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes agudas de
saude, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias
mais graves ao trabalhador.

Emitir atestados de satde, sanidade e aptiddo fisica e mental e de obito. para atender as
determinacgdes legais.

Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantagéo e avaliagdo dos
resultados, assim como realizagdo em conjunto com equipes da unidade de saude, acdes
educativas de prevengdo as doengas infecciosas, visando preservar a satide no municipio.
Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente
informagdes sobre as necessidades na unidade de saude, para promover a saude € o bem
estar da comunidade.

Zelar pela conservagao de boas condigdes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza
e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento
Executar outras tarefas correlata determinadas pelo superior imediato.

MEDICO DE SAUDE DA FAMILIA

Implementar a¢des de promogio a satde;

Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e encaminhi-lo ao
especialista.

Registrar a consulta médica, anotando em prontudrio fisico e/ou digital, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientagdo adequada.

Analisar e interpretar resultados de exames de raio X, bioquimico, hematolégico e outros,
comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico.
Prescrever o medicamento, indicando dosagem e respectiva via de administragdo, assim
como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satde do paciente.
Efetuar exames médicos destinado a admissdo de candidatos a cargos em ocupagdes
definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos. \k
Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou altera¢des agudas de !
saude, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias
mais graves ao trabalhador.

Emitir atestados de saude, sanidade e aptiddo fisica e mental e de obito, para atender as
determinagdes legais.

“Deus Seja Louvado”
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Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantagdo e avaliagdo dos
resultados, assim como realizagdo em conjunto com equipes da unidade de saude, agdes
educativas de prevengdo as doengas infecciosas, visando preservar a saide no municipio.
Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente
informagdes sobre as necessidades na unidade de saude, para promover a saiude e o bem
estar da comunidade.

Zelar pela conservagdo de boas condi¢des de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza
e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento;
Executar outras tarefas correlata determinadas pelo superior imediato.

MEDICO GINECOLOGISTA

Examinar o paciente fazendo inspecio, palpagio e toque, para avaliar as condig¢des gerais
dos orgéos.

Realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia utilizando colposcopio e
laminas, para fazer diagnostico preventivo de afec¢des genitais e orientagdo terapéutica.
Fazer cauterizagdo do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo, para
tratar as lesdes existentes.

Executar cirurgias ginecoldgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir
processos organicos e extrair érgaos ou formagdo patologicas.

Participar de equipe de Satide Publica, propondo ou orientando condutas, para promover
programas de prevengdo do céncer ginecolégico e das mamas ou de outras doengas que
afetam a area genital.

Colher secregdes vaginais ou mamarias, para encaminhé-la a exame laboratorial, para
auxiliar no diagnostico.

Fazer a anammese, exame clinico e obstétrico e requisita ou realiza testes de laboratorio,
vendo-se de técnicas usuais, para compor o quadro clinico do paciente e diagnosticar a
gravidez.

Pequisitas exames de sangue, feses e urina e interpreta os resultados dos mesmos,
comparando-os com os padrdes normais, para prevenir e/ou tratar anemias. sifilis,
parasitoses. incompatibilidade do sistema RH, diabetes, moléstia hipertensiva e outras que
possuam perturbar a gestdo.

Controlar a evolugdo da gravidez, realizando exames periddicos, verificando a
menstruagao uterina, o foco fetal, a pressdo arterial e o peso para prevenir ou tratar as
intercorréncias clinica ou obstétricas.

Acompanhar a evolugdo do trabalho de parto, verificando a dinamica, uterina, a dilatacgéo
do colo do utero e as condigdes do canal do parto, o grafico de foco fetal e o estado geral
da parturiente, para evitar dissocia.

Indicar o tipo de parte atentando para o pré-natal ou do periodo de parto, para assegurar
resultados satisfatorios.

Assistir a parturiente no parto normal, ou cirirgico no cesariano, fazendo as intervengdes
necessarias, para preservar a vida da mie e do filho.

“Deus Seja Louvado™
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Controlar o puerpério imediato, verificando diretamente ou por intermédio de enfermeira a
eliminagdo de l6quios, a involugdo uterina e as condigdes de amamentagdo, para prevenir
ou tratar infec¢des ou qualquer intercorréncia.

Realizar o exame pos-natal, fazendo a avaliaciio clinica e ginecoldgica para verificar a
recupera¢do do organismo materno.

Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO OFTALMOLOGISTA

Além de realizar as atribui¢des do médico clinico geral, realizar consultas e atendimentos
médicos;

Trata pacientes e clientes; implementa agdes para promogéo da saude:

Coordena programas e servigos em satde;

Efetuar pericias;

auditorias e sindicdncias médicas, elaborar documentos e difundir conhecimentos da rea
medica especialmente na area de oftalmologia.

Executar outras tarefas correlatas determinada por ordens superiores.

MEDICO ORTOPEDISTA

Além de realizar as atribui¢gdes do médico clinico geral, examinar o paciente, dentro das
técnicas preconizadas pelo Conselho Nacional de Ortopedia;

Diagnosticar e tratar de afec¢des agudas, cronicas ou traumatologicas dos ossos e anexos,
valendo-se de meios clinicos ou cirtrgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a satide
do paciente;

Avaliar as condig¢des fisico-funcionais do paciente, fazendo inspegdo, palpagdo, observagio
da marcha ou capacidade funcional, ou pela andlise de radiografias, para estabelecer o
programa de tratamento;

Orientar ou executar a colocagdo de aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamentos.
utilizando ataduras de algodao, gesso e crepe, para promover a imobilizagdo adequada dos
membros ou regides do corpo afetadas;

Orientar ou executar a colocagdo de tragdes transesqueléticas ou outras, empregando fios
metalicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a redugdo 6ssea ou corre¢do Osteo-
articular;

Indicar ou encaminhar pacientes para fisioterapia ou reabilitagdo, entrevistando-os ou
orientando-os, para possibilitar sua maxima recuperacio;

Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua especialidade,
encaminhando ou tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento;
Executar tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia, e alimentacdo
especifica, para promover a recuperagio do paciente;

Acompanhar o paciente em ambuldncia em caso de necessidade.

Executar outras atividades correlatas determinadas por ordens superiores.

“Deus Seja Louvado™

A O

}‘-"u 0
Prefeitura Municipal de Pariquera-Acu

5



ESTADO DE SAO-PAULO

RUA XV DE NOVEMBRO, 686, CENTRO - TELEFAX (13) 3856-7100 - CEP 11930-000 - e-mail prefeitura_gabinete@yahoo.com.br

MEDICO PEDIATRA

Examinar a crianga, auscultando-a, executando palpagdes e percussdes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenga de anomalias e
malformagdes congénitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condigdes de satde e
estabelecer o diagnéstico.

Avaliar o estagio de crescimento da crianga, comparando-o com os padrdes normais, para
orientar a alimentag@o, indicar exercicios, vacinacdo e outros cuidados.

Estabelecer o plano médico—terapéutico-profildtico, prescrevendo medicagdo, tratamento e
dietas especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratagdo, infecgdes,
parasitoses e prevenir contra tuberculose, tétano, diferia, coqueluche e outras doengas.
Tratar lesdes, doengas ou alteragdes orgénicas infantis, indicando ou realizando cirurgias,
prescrevendo pré-operatorio, para possibilitar a recuperacdo da saude.

Participa do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, programas e projetos de Saude
Publica, enfocando os aspectos de suas especialidade, para cooperar na promogéo, protegdo
e recupera¢do da saude fisica e mental das criangas.

Indica a suplementagio alimentar a crianga, quando houver justificativa clinica e de acordo
com a programagao.

Encaminha para atendimento especializado interno ou externo ao Centro de Satde, os
casos que julgar necessario.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO PLANTONISTA

Realizar consultas clinicas, e executar a¢des de assisténcia médico hospitalar em todas as
fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher adulto e idosos;

Realizar o pronto atendimento médico, nas urgéncias e emergéncias;

Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessirio, garantindo a
continuidade do tratamento por meio de um sistema de acompanhamento e de referéncia e
contra referéncia; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

Indicar internagdo hospitalar, solicitar exames complementares;

Verificar e atestar obito, cumprir e fazer cumprir o regimento do hospital.

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores.

MEDICO VETERINARIO

Planejar e desenvolver campanhas e servi¢os de fomento e assisténcia técnica relacionados
a pecuaria e Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades e do
aproveitamento de cursos orgamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho.

Elaborar e executar projetos agropecudrios e os referentes ao crédito rural, prestando
assessoramento, assisténcia e orientagdo e fazendo acompanhamento desses projetos, para
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garantir a produgdo racional lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais
quanto a aplicagdo dos recursos oferecidos.

Coordenar o desenvolvimento das atividades de castragio;

Efetuar profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais realizando exames
clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais.
Realizar exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a analise anatomo-
patologica, histopatologia, imunoldgica, para estabelecer o diagnéstico e a terapéutica.
Promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminagdo artificial orientando a
selecdo das espécies mais convenientes e fixando-os caracteres mais vantajosos, para
assegurar o rendimento da exploragdo pecudria.

Realizar e acompanhar as agdes ligadas ao controle de zoonose:

Desenvolver e executar programas de nutricio animal, formulando e balanceando as
ragoes, para abaixar o indice de converso alimentar, prevenir doengas e aumentar a
produtividade.

Promover a inspegdo e a fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgdo, manipulagio,
armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem anima, bem como de sua
qualidade, determinando vista no local, para fazer cumprir a legislacio pertinente.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MONITOR DE CRECHE

Orienta e demonstra como executar os trabalhos, manipulando os equipamentos e
materiais, através de aulas tedricas e praticas, para assegurar o aprendizado ou para habita-
los no desempenho de uma ocupagio.

Acompanhar o desenvolvimento da aprendizagem dos alunos através de avaliagdes ou
analise de trabalhos praticos, para avaliar seu conhecimento.

Avaliar o resultado de aprendizagem, aplicando métodos de aferi¢do adequadas ao tipo de
pratica ocupacional, para verificar seu aproveitamento.

Verificar os instrumentos e ferramentas a serem utilizados na creche, solicitando a sua
substituigdo. quando danificado, para manté-los em condi¢des de uso.

Acompanha o trabalho de cada aprendiz, orientando o uso correto dos instrumentos,
efetuando demonstragdes préticas e operacionais, para possibilitar a sua correta utilizag¢do e
aprendizado.

Planeja e organiza exposi¢des, demonstrando os trabalhos confeccionados pelos alunos,
visando a profissionalizagdo dos mesmos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA W\
Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros e
cargas, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condi¢des de

funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, dgua do sistema de
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arrefecimento, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros. freios, embreagem, fardis, abastecimento
de combustivel etc.;

Zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e 0 uso de cintos
de seguranca;

Verificar se a documentagiio do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la
a chefia imediata quando do término da tarefa;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e
largura;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutengio preventiva do veiculos:

Anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo apés a realizagdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes:

Auxiliar na distribui¢o de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos;
Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;

Executar outras atribui¢des afins.

MOTORISTA CATEG D

Dirigir veiculos leves e pesados com caminhdes, 6nibus, ambulancia, conduzindo o veiculo
no trajeto indicado, seguindo as regras de transito para transportes de cargas e passageiros;
Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, agua e oleo do
carter, e testando freios e parte elétrica para certificar-se de suas condi¢des de
funcionamento;

Examinar as ordens de servigos, verificando a localizago dos depositos e estabelecimentos
onde se processardo cargas e descargas para dar cumprimento a programagao estabelecida;
Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando os fluxos de transito e a
sinalizagéo, para induzi-lo aos locais de carga e descarga, embarque e desembarque de
passageiros;

Zelar pela documentagdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e ‘;\\
correspondéncia aos volumes, para apresenta-las as autoridades competentes: \
Controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos documentos de
recebimento ou de entrega e orientando sua arrumagéo no veiculo, para evitar acidentes e
atender corretamente a freguesia;
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Zelar pela manuten¢do do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar seu perfeito estado;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢cdes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

Observar os periodos de revisio e manutengio preventiva do veiculos:

Anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizagio do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes:

Auxiliar na distribui¢do de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos;
Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;

Dirigir, inclusive em regime de plantdo, ambuldncia no transporte de doentes, aplicando
produto para higienizago e assepsia da ambulancia, se necessario.

Efetuar os cursos necessarios especificos na édrea de atuagio.

Executar outras atribui¢des afins.

MOTORISTA DE AMBULANCIA

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e o6leo carter, testando, os freios e parte elétrica, para certificar-se das
suas condi¢des de funcionamento.

Dirigir o veiculo obedecendo o Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, dentro e fora do municipio, para conduzir usuérios aos locais
determinados.

Zelar pela manuten¢do do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar seu perfeito estado.

Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir

Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condigdes adequada de uso.

Efetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerario e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para
possibilitar sua manuten¢ao e abastecimento.

Ficar em disposi¢do. em plantdo continuo. para dirigir ambulancia no transporte de
doentes.

Aplicar produto para higienizagdo e assepsia da ambuldncia, no caso de transporte de
pessoas com moléstia contagiosa.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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MOTORISTA DE TRANSPORTE DE ALUNOS

Inspecionar o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, de dgua e de 6leo do carter. testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condig¢des de funcionamento.

Verificar os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrugdes de transitos e sinalizagéo,
visando o cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na prevengao
ou solugdo de qualquer anatomia, para garantir a seguranga dos passageiros transeuntes e
outros veiculos.

Dirigir corretamente caminhdes, onibus e peruas de transporte de estudante e demais
veiculos pertencentes a frota municipal, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito,
recolhendo e transportando pessoas. cargas, materiais, animais e equipamento em local e
horas determinadas, conduzindo-os em seguranga conforme itinerarios estabelecidos.
Operar os mecanismos especificos dos caminhdes, tais como basculante, muck, coleta de
lixo, etc., obedecendo as normas de seguranga no trabalho.

Zelar pela documentagdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e sua
correspondéncia aos volumes transportados, para apresenta-la as autoridades competentes,
quando solicitada, nos postos de fiscalizacdo.

Controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-os documentos
recebidos, para atender corretamente ao usuario.

Zelar pela manuten¢do do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito funcionamento e conservacio.

Transportar materiais de construgdo em geral, ferramentas e equipamentos para obras em
andamento, assegurando a execucdo dos trabalhos.

Efetuar anotagdo das viagens realizadas, pessoas, equipamento e materiais transportados,
quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.
Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Prefeitura, para
permitir a sua manutengio e abastecimento.

Efetuar o transporte de terras para servicos de terraplanagem, constru¢do de aterros ou
compactagdo de estradas para pavimenta¢do, acionando dispositivos para bascular o
material.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supervisor imediato.

MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

Inspecionar o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, de agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos,
para certificar-se de suas condigdes de funcionamento.

Verificar os itinerdrios, o niimero de viagens e outras instrug¢des de transito e a sinalizag3o,
visando o cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na prevengio
ou solugdo de qualquer anatomia, para garantir a seguranca dos passageiros transeuntes e
outros veiculos.
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Dirigir corretamente caminhdes e demais veiculos pertencentes a frota municipal,
obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas,
materiais, animais e equipamento em local e horas determinadas, conduzindo-os em
seguranga conforme itinerarios estabelecidos.

Operar os mecanismos especificos dos caminhdes. tais como basculante, muck, coleta de
lixo, etc., obedecendo as normas de seguranca no trabalho.

Zelar pela documentagdo da carga e do veiculo. verificando sua legalidade e sua
correspondéncia aos volumes transportados. para apresenta-la as autoridades competentes,
quando solicitadas, nos postos de fiscalizagéo.

Controlar a carga e descarga do material transportdvel, comparando-o aos documentos
recebidos, para atender corretamente ao usudrio.

Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito funcionamento e conservacio.

Transportar materiais de construgdo em geral, ferramentas e equipamentos para obras em
andamento, assegurando a execucio dos trabalhos.

Efetuar anotagdes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais transportados,
quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.
Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Prefeitura, para
permitir sua manutengdo e abastecimento.

Efetuar o transporte de terra para servigos de terraplanagem, construgdo de aterros ou
compactagdo de estradas para pavimenta¢do, acionado dispositivos para bascular o
material.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

NUTRICIONISTA

Planejar e elaborar o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitagéo dos alimentos pelos
comensais, para obedecer refei¢des balanceadas e evitar desperdicios.

Orientar e supervisionar o preparo, a distribui¢do e o armazenamento das refei¢des, para
possibilitar um melhor rendimento do servigo.

Programar e desenvolver treinamento com os servidores, realizando reunides e observando
o nivel de rendimento, de habilidade e de aceitagio dos alimentos, para racionalizar e
melhorar o padrdo técnico dos servidores.

Elaborar relatério mensal, baseando-se nas informagdes recebidas para estimar o custo
médico de alimentagédo.1

Zelar pela ordem e manutengfo da qualidade e higiene dos géneros alimenticios: orientar e
supervisionar a sua elaborag@o, para assegurar a confecgdes de alimentos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supervisor imediato.

ODONTOLOGO
Executar e coordenar trabalhos relativos a diagnosticos e tratamento de afec¢des da boca,
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dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados, para
prevenir, manter ou recuperar a satde oral, realizar visitas domiciliares e as escolas
publicas, realizar consultas, atuar na orientagio preventiva e profilatica e outros servigos
correlatos, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas
no ambito das atribui¢des do cargo e da 4rea de atuagio.
Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para
verificar a presenga de céries e outras afeccdes;
Identificar as afecg¢des quanto a profundidade, utilizando instrumentos especiais e
radiologicos, para estabelecer diagndsticos e o plano de tratamento;
Aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos anestésicos, para
promover conforto e facilitar a execugfo do tratamento:
Extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir
infecgdes;
Restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificas, para
restabelecer a forma e a fungédo do dente:
Executar a limpeza profildtica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a
instalagdo de focos de infeccio;
Realizar consultas;
Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicagdo, para prevenir
hemorragias ou tratar infecgdes da boca e dentes:
Proceder a pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim
de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;
Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos
pacientes, langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugfio do tratamento;
Realizar visitas domiciliares e as escolas ptiblicas;
Orientar ¢ zelar pela preservagdio e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento
utilizados em sua especialidade, observando sua correta utilizagéo;
Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoldgico e
preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede
municipal de ensino;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para a implantagio, o desenvolvimento e o
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;
Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacgio;
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 atuagio; N
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras \\
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo \}j
exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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Adotar medidas de aplica¢do universal de biosseguranga;
Outras atribui¢es afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

ODONTOLOGO DE SAUDE DA FAMILIA

Realizar diagnosticos com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o
planejamento e a programagio em Satde Bucal.

Realizar a atengdo a satde em saude bucal (promogio e prote¢do da satde, prevengdo de
agravos, diagnostico, tratamento, acompanhamento, reabilitagio ¢ manutencéo da saude)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo
com o planejamento da equipe, com resolubilidade;

Realizar os procedimentos clinicos da Aten¢do Basica em Satde Bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados
com a fase clinica da instalag@o de proteses dentérias elementares:

Realizar atividades programadas e de aten¢do a demanda espontanea:

Restaurar céries, utilizando instrumentos, aparelhos e substincias especificas, para
restabelecer a forma e a fung¢do do dente;

Executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a
instalag¢d@o de focos de infec¢io;

Realizar consultas;

Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas & promocido da saude e a prevencdo de
doengas bucais;

Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de
atuacdo;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satide bucal com os demais
membros da equipe, buscando aproximar e integrar ag¢des de saude de forma
multidisciplinar;

Realizar supervisdo técnica do Técnico em Satide Bucal (TSB) e Auxiliar em Satde Bucal
(ASB);

Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio.

OFICIAL DE GABINETE

Auxiliar o Prefeito Municipal durante entrevistas e apresentagdes:;

Agendar e controlar o acesso ao Gabinete do Chefe do Poder Executivo:

Receber a imprensa, distribuir noticias, agendar e acompanhar entrevistas;

Retransmitir informagdes de carater publico e comunicados do Chefe do Poder Executivo;
Divulgar e registrar eventos oficiais do Poder Executivo; \
Auxiliar na realizagio de eventos do Poder Executivo: \
Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio (Cargo em Confianga).

\'N
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OFICIAL ADMINISTRATIVO

Realizar as tarefas especificas de apoio as chefias em assunto de ordem administrativa;
Executar tarefas de conferéncia;

Organizar processos, elaborar relatorios de atividades:

Proceder registros relativos as agdes de administragdo de pessoal, material e de patrimonio;
Elaborar relagoes de despesas e pedidos de material, auxiliar na organizacdo de prestagdo
de contas.

Auxiliar nas agdes do controle interno.

Executar a escrituragdo de livros, fichas e outros documentos pelo processo manual ou
através de digitagao;

Realizar levantamento de dados;

Auxiliar no tratamento em servigo, aos funcionarios lotados nos diversos 6rgios;

Manter contatos internos e externos, necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos:
Desenvolver outras atividades correlatas.

OPERADOR DE AUTOCAD

Realizag@o de atividades em design e desenho por computador - elaboragdo de pecas de
desenho técnico em 2d e modelos tridimensionais (3d) e outros formatos e outras
atividades compativeis.

executar outras atividades correlatas determinada por ordens superiores.

OPERADOR DE MAQUINAS

Zelar pela conservagio e limpeza das méaquinas, assessorios ¢ ferramentas, que utiliza na
execucdo de suas tarefas.

Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica ou
cagamba, para escavar e mover terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos.

Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petréleo, gés e
outros.

Operar equipamento de drenagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair
areia e cascalho.

Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para
cravar estacas de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso.

Operar maquinas providas de 1dmina para nivelar solos, na construgio de edificio, pistas,
estradas e outras obras.

Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais
utilizados na construgio de estrada. {
Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionado os dispositivos, \
para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho. \
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Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, cortes, elevacio e
abertura, assim como seus comandos de tragdo e os hidraulicos, para escavar, carregar,
levanta, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares.

Executar servigos de terraplanagem, tais como remogdo, distribui¢io e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros.

Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas maquinas sob a
responsabilidade.

Conduzir a maquina acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la
segundo as necessidades de trabalho.

Executar as tarefas relativas, em caminhdes e veiculos de carga pesadas, os materiais
escavados, para transporte dos mesmos.

Efetuar servigos de manuten¢do de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a ¢ executando
pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

OUVIDOR

E o canal de comunicagdo direta entre o cidaddo e o poder publico , agindo como setor de
recebimento de reclamagdes e sugestdes e apontamento de objetivos e metas que visem
sempre a melhor solucdo a coisa publica.

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores.

OUVIDOR DO SISTEMA DE SAUDE (SUS)

Acolher as manifestagdes dos cidaddos ndo solucionadas por outros canais de atendimento
¢ de apoio ao consumidor;

Analisar e atuar na busca por solugdes;

Identificar tendéncias e orientar a organizagio

Promover a melhoria continua dos processos de trabalho

Buscar por solugdes efetivas.

Fornecer e disseminar informacdes de satde;

Mediar acesso ao servigo de satde;

Instrumentalizar a gestdo do SUS;

Registrar, encaminhar, acompanhar e dar retorno as demandas dos usuarios do SUS;
Garantir a comunidade o recebimento de suas manifestagdes, bem como possibilitar sua
participagdo na avaliagdo dos resultados obtidos a partir da leitura das demandas, que
impliquem em regulagdo e/ou modifica¢do das politicas publicas de saude.

PEDREIRO \Q\

Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagdes da
construgdo, para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar.
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Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera
colocado, utilizando martelo e talhadeira para possibilitar o assentamento do material em
questao.

Misturar areia, cimento e dgua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para
obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos.

Assentar tijolos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos. para
levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da construgéo.

Construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificagdes, para
possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins.

Executar servigos de acabamento em geral, tais como colocagio de telhas, revestimento de
pavimentos e/ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando o
material e ferramentas necessarias para a execugdo dos trabalhos.

Executar trabalhos de manutengéo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pecas, chumbando as bases
danificadas, para reconstituir essas estruturas.

Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia, e
atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de
revestimentos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PINTOR

Verifica o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada,
caracteristicas para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados.

Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha das partes
danificadas com raspadeiras, espdtulas e solvente para eliminar os residuos.

Preparar as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir
defeitos e facilitar a aderéncia da tinta.

Prepara o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, éleos e substancias diluentes e
secantes em propor¢do adequadas, para obter a cor ¢ a qualidade especificadas.

Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou vérias camadas de tinta, utilizando
pincéis, rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado.

Executa servi¢o de colocagio de vidros em vitrds, janelas, vidragas e portas, preparando a
superficie com camada de massa, para assegurar o servigo desejado.

Zela pelos equipamentos e materiais de sua utilizagdo.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROCURADOR JURIDICO

Promover agdes visando os interesses do municipio e defende-lo nas agdes contrarias -
promover a execugio e cobranga dos créditos do municipio, executivos fiscais e agdes
analogas - atuar em outras dreas sempre que o interesse do municipio assim o exigir.
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Promover de forma subsididria, ou auxiliar de forma conjunta a Diretoria Executiva
propria, a regularizagdo dos parcelamentos que se situarem nas areas urbanas, de expansio
urbana, e dos distritos, observada a legislagio pertinente.

Estudar e examinar documentos juridicos e de outras naturezas, analisando seu contetido,
com base nos codigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagdo vigente.

Apurar, ou complementar, informacdes levantadas, acompanhando o processo em todas as
suas fases e representando a parte que ¢ mandataria em juizo, para obter os elementos
necessarios a defesa ou acusacio.

Representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo
petigdes, para defender os interesses da Administragdo Municipal.

Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, visando
assegurar o cumprimento de leis e regulamentos.

Promover a cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio,
visando o cumprimento de normas. Manter contatos com consultoria técnica especializada
a participar de eventos especificos da drea, para se atualizar nas questdes juridicas
pertinentes a Administracdo Municipal.

Executar outras tarefas correlatas.

PROFESSOR

Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser utilizado, com
base nos objetivos fixados, para obter melhor rendimento do ensino.

Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos do curso pré e primario,
aplicando testes, provas e outros métodos usuais de avaliacio, baseando-se nas atividades
desenvolvidas e na capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento do aluno.
Elaborar boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observagio do comportamento e
desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, para manter um registro que
permita das informagdes a diretoria da escola e aos pais.

Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais, para ativar o
interesse dos alunos pelos acontecimentos historicos sociais da patria.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PSICOLOGO

Prestar assisténcia a saude mental, bem como atender e orientar a area educacional e
organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicologicas para
possibilitar a orientagdo e o diagnostico clinico. \

\
Quando na 4rea da psicologia clinica: \
Estud liar individ disturbi iqui bl d \\

studar e avalar individuos que apresentem disturbios psiquicos ou problemas de \

comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para
orientar-se no diagnostico e tratamento;
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Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de contribuir para o ajustamento do individuo
a vida comunitaria;

Articular-se com profissionais de servigo social, para elaboragdo e execucdo de programas
de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas:

Atender aos pacientes da rede municipal de saude avaliando-se, empregando técnicas
psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico:

Reunir informagdes a respeito de paciente, levando dados psicopatologicos, para fornecer
subsidios para diagnostico e tratamento de enfermidades:

Aplicar testes psicologicos e realizar entrevistas:

Realizar trabalho de orientagdo de adolescentes, individualmente, ou em grupos, sobre
aspectos relacionados a fase da vida em que se encontram:

Realizar trabalhos de orientagio aos pais através de dinamicas de grupo;

Realizar anamnese com os pais responsaveis.

Quando na area da psicologia educacional:

Atuar no campo educacional, estudando sistemas de motivagdo da aprendizagem de novos
métodos de ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e
técnicas de ensino adequados;

Promover a reeducagio nos casos de desajustamento escolar ou familiar;

Prestar orientacdo aos professores.

Quando na 4rea da psicologia do trabalho:

Exercer atividades relacionadas com o treinamento de pessoal da Prefeitura, participando
da elaboragdo, do acompanhamento e da elaboragéo de programa;

Participar do processo de sele¢do de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

SERVENTE

Efetuar a limpeza, conservagdo e ordem nas dependéncias dos proprios municipais, tais
como: patios, quadras de esporte, pisos, lustres, salas, banheiros, vestiarios e outros.
Proceder a higienizagéo e desinfec¢do em bergérios, colchonetes, moveis, lengois, tapetes,
objetos e outros equipamentos;

Realizar servigos externos para atender as necessidades do setor em que estiver lotado:
Coletar o lixo depositando-o na lixeira;

Controlar o consumo de materiais ¢ produtos de limpeza, organizando e utilizando-os
adequadamente;

Controlar e organizar o estoque;

Auxiliar, eventualmente, outros funcionarios quando necessario;
Executar demais atividades afins.
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TECNICO AGRICOLA

Organizar o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicagio de técnicas novas
ou aperfeigoadas de tratamento e cultivo de terras, para alcangar um rendimento méaximo
aliados a um custo minimo.

Efetuar a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes de laboratérios e outros,
para determinar a composi¢do da mesma e selecionar o fertilizante mais.

Estudar os parasitas, doengas e outras pragas, que afetam a produgdo agricola, realizando
testes, analise de laboratério e experiéncias, para indicar os meios mais adequados de
combate a essa pragas. Orientagdo e preparagdo de passagens ou forragens, utilizando
técnicas agricolas, para assegurar a qualidade de producio.

Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatdrios, para submeter a exame e
decisdo superior.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO DE ENFERMAGEM

Acompanhar os servigos de enfermagem nas unidades de satde, zelando pelas metas e
rotinas de trabalho, para auxiliar no atendimento aos pacientes.

Auxiliar na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo de
trabalho;

Desenvolver programas de orientagdo as gestantes, s doengas transmissiveis e outras,
desenvolvendo. com o Enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem, para manter os
padrdes descjaveis de assisténcia aos pacientes;

Participar de trabalhos com criangas, desenvolvendo programa de suplementagio
alimentar, para a preveng¢do da desnutricio;

Executar diversas tarefas de enfermagem, como administragio de sangue e plasma,
controle da pressdo venosa, monitorizagdo e aplicagdo de respiradores artificiais, prestagdo
de cuidados de conforto, para proporcionar maior bem-estar fisico e mental aos pacientes;
Preparar e esterilizar o material e o instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo
as normas e as rotinas preestabelecidas, para a realizagio de exames, tratamentos e
intervengoes cirirgicas;

Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o
estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;

Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

TECNICO DE HIGIENE DENTARIA

Participar do treinamento e capacitagio de auxiliar em satde bucal e de agentes

multiplicadores das a¢des de promogdo 4 satde;participar das ag¢des educativas atuando na

promogdo da saide e na prevengdo das doencas bucais; auxiliar na realizagdo de
“Deus Seja Louvado™
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levantamento e estudos epidemioldgicos, exceto na categoria de examinador: ensinar
técnicas de higiene bucal e realizar a prevengio das doengas bucais por meio da aplicagdo
topica de flaor, conforme orienta¢do do cirurgido-dentista; fazer a remo¢do do biofilme, de
acordo com a indicagdo técnica definida pelo cirurgido-dentista:. Supervisionar sob
delegagdo do cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares de saiide bucal: realizar
fotografias e tomadas de uso odontolégicos exclusivamente em consultorios ou clinicas
odontoldgicas; inserir e distribuir no preparo cavitario matérias odontologicos na
restauragdo dentdria, vedado o uso de materiais e instrumentos ndo indicados pelo
cirurgido-dentista; proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatorio, antes e apos
atos cirurgicos, inclusive em ambientes hospitalares; remover suturas; aplicar medidas de
biosseguranga no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontologicos; realizar isolamento do campo operatério; exercer todas as competéncias no
ambito clinico e hospitalar, bem como instrumentar o cirurgido-dentista em ambientes
clinicos e hospitalares;preencher as fichas de registros de produtividade; auxiliar na gestdo
de insumos, materiais, instumentais e equipamentos do ambiente de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas determinada por ordens superiores.

TECNICO DE INFORMATICA

Planejamento, coordenagdo e execugio de projetos de sistemas de informagdo, como tais
entendimentos os que envolvam informatica ou a utilizagdo de recursos de informatica:
Elabora¢do de or¢amentos e defini¢des operacionais e funcionais de projetos e sistemas
para processamento de dados, informatica e automagéo; Defini¢éo, estruturagdo, teste e
simulagdo de programas e sistemas de informagfo; Projetos de Hardware: Projetos de
Software; Estudos de viabilidade técnica e financeira para implantacdo de projetos e
sistemas de informagdo, assim como maquinas e aparelhos de informatica e automagao;
Suporte técnico e consultoria especializada em informética e automagao; Estudos, analises,
avaliagdes, vistorias, pareceres, pericias e auditorias de projetos e sistemas de informagéo;
Ensino, pesquisa, experimentagdo e divulgagdo tecnoldgica; Qualquer outra atividade que,
por sua natureza, se insira no 4ambito de suas profissdes.

Executar outras tarefas determinadas por ordens superiores.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Executar e supervisionar a escrituragdo de livros contdbeis, ate entanto para a transcri¢do
correlatas de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias
legais administrativas.

Examinar empenhos de despesas, verificando a classifica¢do e a existéncia de recursos nas
dotagdes orcamentdrias, para apropriar custos de bens e servigos.

Elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contdbeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagio patrimonial, econdémica
e financeira da organizagio.
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Controlar os trabalhos de anélise e conciliagio de contas, conferindo os saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcio das operagdes cabiveis.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO EM MEIO AMBIENTE

Auxiliam profissionais de nivel superior na implementagéo de projetos, gestdo ambiental e
coordenacdo de equipes de trabalho;

Operam méquinas, equipamentos e instrumentos;

Coordenam processos de controle ambiental, utilidades, tratamento de efluentes e
levantamentos meteoroldgicos;

Realizam anilises fisico-quimicas e microbiologicas dos efluentes;

Monitoram a seguranga no trabalho.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO EM TURISMO

Auxiliam no planejamento das atividades de turismo, montam pacotes de turismo,
contratam, reservam, promovem, vendem e fiscalizam servigos turisticos:

Auxiliam a organizagdo de eventos e prestam orientagio técnica.

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores.

TELEFONISTA

Atender ¢ efetuar ligagGes internas e externas, operando equipamentos telefonicos.
consultando listas e/ou agendas, visando a4 comunicacgio entre o usuério e o destinatario.
Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome
do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o controle de custos.

Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeito e solicitando seu conserto e
manuten¢do, para assegurar o perfeito funcionamento.

Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas. externas e de outras
localidades, para facilitar consultas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TESOUREIRO

Emitir relagdo de ordens bancarias com detalhamento de fornecedores e respectivos
valores; zelar pelo cumprimento da programagéo financeira; efetuar recolhimento de taxas,
imposto e demais contribui¢des; prestar contas de dados financeiros de sua competéncia;
elaborar relatorios sobre movimentos financeiros; emitir guias de recolhimentos; zelar,
fiscalizar e promover a atividade e conciliagdo bancéria; auxiliar Contador em suas
atividades; participar da elaboragéo de orgamentos, planos anuais, plurianuais e diretrizes
orcamentarias.
“Deus Seja Louvado”
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Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores.
TRATORISTA

Planejam o trabalho, realizam a manutengéo bésica de madquinas pesadas ¢ as operam;
Removem solo e material organico “bota-fora”, drenam solos e executam construgdes em
aterros;

Realizam acabamento em pavimentos e cravam estacas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores.

VIGIA

Exercer a guarda em pragas, logradouros publicos, centro esportivo, creches, centros de
saude, estabelecimento de ensinos e outros bens publicos municipais, percorrendo-o
sistematicamente e inspecionando-os suas dependéncias, a manuten¢do da ordem, evitando
a destrui¢do do patriménio publico, ndo necessitando enfrentar o perigo ou preencher o
requisito do art. 16, inciso IV, da Lei n°

7.102/1983, cujas ocorréncias devem ser comunicadas a autoridade superior, bem como a
devida comunicagdo as autoridades de seguranga competente, se for o caso nesse Gltimo.
Efetuar a ronda diurna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando-se as
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, para evitar
invasdes e outros danos.

Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o nimero dos mesmos, para evitar desvio e outras faltas.

Zelar pela seguranga de veiculos e equipamentos da oficina mecanica, bomba de gasolina,
serralheria ¢ demais equipamentos da Administragdgo Municipal, fiscalizando a entrada de
pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a ordem dos bens publicos.

Verificar se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone, interfone e outros
meios, para encaminhar o visitante local.

Inspecionar as dependéncias da organizagio, efetuando ou supervisionando os trabalhos de
limpeza, remogdo ou incineragdo de residuos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes.
Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio,
recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias
desagradaveis.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ZELADOR

\
Executar servicos de zeladoria nos prédios publicos , promovendo a limpeza e \\
conservagdo, vigiando o cumprimento e do regulamento interno para assegurar o asseio, '
ordem e seguranga do prédio e o bem-estar de seus ocupantes.
Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos, observando o
movimento delas na portaria principal, nos elevadores e na garagem, procurando
“Deus Seja Louvado”
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identifica-las e registrando-as em formuldrios apropriados, visando manter a ordem e a
seguranga dos funciondrios, autoridades e visitantes.

Verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando o telefone. interfone ou outros
meios, para encaminhar o visitante no local.

Inspecionar as dependéncias da organizagio, efetuando ou supervisionando os trabalhos de
limpeza, remog@o ou incineragdo de residuos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes.
Providenciar servigos de manuten¢do em geral, como pequenos reparos ou consertos de
instalag@o elétrica, bombas, caixa d’agua, extintores, requisitando pessoas habilitadas para
assegurar as condigdes de funcionamento e seguranga das instalagdes.

Auxiliar no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para colaborar
nos servigos de atendimento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Art.2° A tabela de referéncia dos servidores do Poder Executivo
Municipal passa a ter 26 (vinte e seis) referéncias, conforme quadro do anexo n° IV.

Art.3° Ficam extintos os seguintes cargos efetivos vagos: Apontador,
Desenhista, Chefe de Se¢do Pessoal, Guarda, Magarefe, Operador de Vaca Mecanica,
Padeiro e Pintor Letrista.

Art.4° Ficam extintos os cargos de motorista, motorista de ambulancia,
motorista de transporte de aluno e motorista de veiculos leves, a partir da vacincia dos
cargos, transferindo-se a quantidade de cargos vagos para o cargo de motorista categ “D”,
mantendo-se o limite em 45 vagas.

Pardgrafo wnico. Por possuir o mesmo nivel de escolaridade, atribuicdes
similares, com complexidade e natureza semelhantes, os funcionarios permanentes no
cargo de motorista de veiculos leves e motorista poderiio optar pelo reenquadramento ao
cargo de motorista categ “D”, desde que preencham os requisitos e que assumam as
atribuigdes desse cargo.

Art.5° Fica extinto o cargo de Inspetor Escolar, a partir da vacancia dos
cargos, transferindo-se a quantidade de cargos vagos para o cargo de Agente Organizador
Escolar, mantendo-se o limite de 20 vagas

Paragrafo Gnico. Por possuir o mesmo nivel de escolaridade, atribui¢des
similares, com complexidade e natureza semelhantes, os funciondrios permanentes no
cargo de Inspetor Escolar poderdo optar pelo reenquadramento ao o cargo de Agente
Organizador Escolar, desde que preencham os requisitos legais e assumam as atribui¢des
desse cargo.

Art. 6° O Cargo de Agente Organizador Escolar passa a ter referencia
salarial n® 6, mantendo-se os demais requisitos legais.
“Deus Seja Louvado”
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Art. 7° O cargo de Chefe de Segdo de Fiscalizagfo passa a ser fungio em
confianga, mantendo-se a referéncia salarial e requisitos legais.

Art.8° O Cargo de Gerente de Frota passa a ser em comissio com
referéncia salarial n°14, mantendo-se os demais requisitos legais.

Art. 9° Fica alterado o requisito de escolaridade do Cargo de Gerente
Municipal de Convénios e Contratos, exigindo-se curso superior, passando a ter referencial
salarial n° 14, mantendo-se os demais requisitos legais.

Art. 10 O cargo em confianga de Coordenador de Transporte passa a ter a
referéncia salarial n° 15, mantendo-se os demais requisitos legais.

Art. 11 O Cargo em confianga de Chefe de Seg¢do de Tributagiio passa a
ter a referéncia salarial n° 14, mantendo-se os demais requisitos legais.

Art. 12 O cargo em confianga de Encarregado de Patrimdnio passa a ter a
referéncia salarial n° 9, mantendo-se os demais requisitos legais.

Art. 13 O cargo em confianga de Assistente de Licitagdo passa a ter a
referéncia salarial n° 15, mantendo-se os demais requisitos legais.

Art.14 O Cargo permanente de Procurador Juridico passa a ter a
referéncia salarial n° 23, mantendo-se os demais requisitos legais.

Art. 15 O Cargo permanente de Fiscal de Tributos passa a ter a referéncia
salarial n® 13, mantendo-se os demais requisitos legais.

Art. 16 Ficam criadas 04 (quatro) vagas para o cargo permanente de
Operador de Maquina, aumentado o total de vagas para 15 (quinze), mantendo-se os
demais requisitos legais.

Art. 17 O Cargo em Comissdo de Ouvidor, com referéncia n° 20, passa a
ter a referencia n° 15, adequando-se ao cargo de ouvidor ja existente na area de saude,
mantendo-se os demais requisitos legais.

Art. 18 O Cargo de Médico de Saude de Familia passa a ter a referencia
salarial n® 24, mantendo-se os demais requisitos legais.

Art.19 O Diretor Executivo da Divisdo de Atengdio a Saude e o cargo de
Meédico Clinico Geral - 40 horas, passam a ter a referéncia salarial n° 25. mantendo-se os \\
\
\

demais requisitos legais.

Art. 20 O plantdo médico de 12 horas passa a ter a referéncia salarial n°
26, mantendo-se os demais requisitos legais.

“Deus Seja Louvado”
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Art. 21 O Cargo de Bibliotecario passa a ter a referencia salarial n° 15,
mantendo-se os demais requisitos legais.

Art. 22 Fica criada Ol (uma) vaga permanente de Engenheiro
Agrimensor, com formagio superior especifica, carga horaria de 20 horas semanais e
referéncia salarial n® 13.

Paragrafo unico. Fica extinto o cargo de Topégrafo.

Art. 23 Fica criado o cargo em confianga de Oficial de Gabinete, com
ensino médio, carga hordria de 40 horas semanais e referéncia salarial n°® 13.

Art. 24 Fica criado o cargo em confianga de Assistente de Divisdo de
Pessoal, com ensino médio, carga horaria de 40 horas semanais e referéncia salarial n° 13.

Art. 25 Fica criado o cargo em confianca de Assistente de
Desenvolvimento e Assisténcia Social, com ensino médio, carga horaria de 40 horas
semanais e referéncia salarial n° 10.

Art. 26 Fica alterado requisito de escolaridade do Cargo de Gestor de
Tecnologia da Informago, exigindo-se formagio técnica especifica.

Art. 27 As despesas com a execugdo desta lei conexfio por conta de
dotagdo orgamentaria vigente, suplementada se necessario.

Art. 28 Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Pariquera-zf\c;u, 110 de julho de 2017

/}

“Deus Seja Louvado™



ESTADO DE SAO-PAULO

QGQG

Prefeitura Municipal de Pariquera-Acu

RUA XV DE NOVEMBRO, 686, CENTRO - TELEFAX (13) 3856-7100 - CEP 11930-000 - e-mail prefeitura_gabinete@yahoo.com.br

ANEXO 1
CARGOS PERMANENTES
CL | EST
Denominagéo do Cargo T Criagao/alteragao
Quant Ref. Requisitos do Cargo
-0- Lei Municipal n® 066/2001 n°
Agente Comunitario de Saude 56 56 04-A | Ensino fundamental 104/02 e n° 283/07
Agente de Compras 01 01 -0- 10 Ensino médio Lei Municipal n® 066/2001
Agente de Organizagéo Escolar 08 -0- 08 06 Ensino médio Lei Municipal n® 639/2017;
Agente do Controle de Vetores 10 10 -0- 04 Ensino médio Lei Municipal n® 283/2007
-0- Lei Municipal n® 066/2001 e n9
Agente Fiscal 03 03 07 Ensino fundamental/CNH 118/2002
Ajudante Geral 58 40 18 01 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
01 Lei Municipal n® 066/2001 e n{
Almoxarife 05 04 08 Ensino médio 283/2007
Arrumadeira 02 02 -0- 03 Ensino fundamental Lei Municipal n° 354/2009
Artifice 02 01 01 04 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
01 Curso Superior / Hab, em Lei Municipal n® 482/2013
Assessor de Imprensa 01 -0- 14 Comum./Jornalismo
01 Lei Municipal n® 066/2001 e n
Assistente Social 05 04 16 Superior e Conselho 381/2009
Auxiliar de Assisténcia Social 02 02 -0- 05 Ensino fundamental Lei Municipal n® 066/2001
01 Lei Municipal n°® 066/2001 e n
Auxiliar de Consultério Dentario 04 03 06 Ensino médio 283/07
Auxiliar de Contabilidade 02 -0- 02 02 Ensino fundamental Lei Municipal n® 066/2001
13 Lei Municipal n® 066/2001;
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 30 17 02 Alfabetizado 456/2012; 507/2013
Auxiliar de Educador Social 02 -0- -0- 01 Ensino fundamental Lei Municipal n°® 506/2013
04 Curso especifico e Lei Municipal n® 066/2001 e n
Auxiliar de Enfermagem 12 08 07 COREN 118/2002
Auxiliar de Enfermagem de Saude da Familia 04 04 -0- 07 Registro no COREN Lei Municipal n® 066/2001
Auxiliar de Escritério 08 06 02 02 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Auxiliar de Mecanico 03 02 01 03 Alfabetizado Lei Municipal n°® 066/2001
Auxiliar de Salde 09 04 05 04 Ensino fundamental Lei Municipal n°® 066/2001
Auxiliar de Secdo Pessoal 03 03 -0- 06 Ensino fundamental Lei Municipal n® 066/2001
03 Lei Municipal n® 066/2001 e nd
Auxiliar de Servigos Infantis 13 10 01 Alfabetizado 507/2013.
Auxiliar de Topografia 04 02 02 04 Ensino fundamental Lei Municipal n° 066/2001
Auxiliar de Tributagdo 04 04 -0- 06 Ensino fundamental Lei Municipal n® 066/2001
Bibliotecario 01 01 -0- 15 Superior e Conselho Lei Municipal n°® 066/2001:
Borracheiro 02 02 -0- 04 Ensino fundamental Lei Municipal n°® 283/2007
-0- Alfabetizado com Lei Municipal n® 066/2001
Carpinteiro 02 02 05 experiéncia anterior
Cirurgido Dentista 03 03 -0- 21 Registro no CRO Lei Municipal n°® 283/2007
10 04 02 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001 e
Coletor de Lixo 14 n° 283/2007
Continuo 01 01 -0- 01 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Contador 01 -0- 01 15 Curso Superior e CRC Lei Municipal n® 515/2013
Coord. de Abrigo 01 01 -0- 1 Curso Superior Lei Municipal n° 354/2009
Coord. de Creche 03 03 -0- 07 Ensino médio Lei Municipal n° 066/2001
Coveiro 02 02 -0- 02 Alfabetizado Lei Municipal n°® 066/2001
Cozinheira 02 02 -0- 03 Ensino fundamental Lei Municipal n°® 354/2009
04 02 07 Ensino médio Lei Municipal n® 354/2009:
Educador Social 06 507/2013
-0- 04 07 Bacharel Educ Fisica Lei Municipal n® 354/2009:
/Conselho Regional Educ. 604/2015
Educador de Esportes 04 Fisica
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02 -0- 07 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001 e
Eletricista 02 n° 283/2007
Eletricista de Autos 03 02 01 10 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Encanador 02 02 -0- 06 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Encarregado da Junta Militar 01 -0- 01 10 Ensino médio Lei Municipal n°® 482/2013
Encarregado de Manutengio de Frota 01 -0- 01 11 Ensino medio Lei Municipal n® 482/2013
08 02 19 Superior e COREN Lei Municipal n® 066/2001:
Enfermeiro 10 118/2002; 306/2007
08 -0- 19 Superior e COREN Lei Municipal n® 066/2001 n°
Enfermeiro de Salude da Familia 08 283/2007 e n° 306/2007
Engenheiro Agrimensor 01 0 01 13 Superior e CREA
Engenheiro Agrénomo 01 01 -0- 16 Superior e CREA Lei Municipal n® 066/2001
02 -0- 16 Superior e CREA Lei Municipal n® 066/2001 e
Engenheiro Civil 02 n° 118/2002
-0- 01 13 Registro Conselho — Lei Lei Municipal n® 639/2017
Engenheiro em Seguranga do Trabalho 01 Federal n° 7410/1985
20 07 05 Ensino fundamental Lei Municipal n° 066/2001 e
Escriturario 27 n° 363/2009
02 -0- 16 Superior ¢ Conselho Lei Municipal n° 066/2001 e
Farmacéutico 02 n° 363/2009
Fiscal de Saude Publica 06 04 02 07 Ensino médio/ CNH Lei Municipal n°® 066/2001
-0- 04 13 Superior Completo nas Lei Municipal n°® 066/2001:
areas de bacharelado em 601/2015
Direito, Ciéncias
Contabeis, Administragéo
de Empresas ou
Fiscal de Tributos 04 Economia /CNH
Fisioterapeuta - 20 H 02 -0- 02 13 Superior e Conselho Lei Municipal n® 066/2001
04 -0- 15 Superior e Conselho Lei Municipal n® 104/2002 e
Fisioterapeuta - 30 H 04 283/2007
02 -0- 16 Superior ¢ Conselho Lei Municipal n® 066/2001:
Fonoaudidlogo 02 482/2013
Funileiro 02 02 -0- 04 Alfabetizado Lei Municipal n® 283/2007
Gari 18 10 06 01 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Gerente de Patrimonio 01 -0- 01 12 Ensino médio Lei Municipal n® 482/2013
-0- 01 18 Superior/Direito em Lei Municipal n® 536/2013
contabilidade e inscrigao no
Gestor de Controle Interno 01 orgdo correspondente.
12 03 05 Ensino médio completo Lei Municipal n® 283/2007 e
363/2009 e 507/2013;
Inspetor de Alunos 15 603/2015.
Jardineiro 04 02 02 04 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Lavadeira 02 02 -0- 03 Ensino fundamental Lei Municipal n® 354/2009
Lavador de Veiculos 03 02 01 03 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Mecanico 03 03 -0- 07 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
02 02 21 Superior e Registro no Lei Municipal n° 066 e n°
Medico Clinico Geral - 20 H 04 Conselho 286/2007 e n°® 306/2007
04 -0- 25 Superior e Registro no Lei Municipal n° 118/2002 e n°
Médico Clinico Geral - 40 H 04 Conselho 283/2007
06 -0- 24 Registro no CRM Lei Municipal n® 066/2001 e
Médico de Salde da Familia 06 n° 118/2002 e n° 283/2007
06 02 21 Registro no CRM Lei Municipal n°® 066/2001;
118/2002; 283/2007;
Médico Ginecologista - 20 H 08 286/2007; 306/2007.
02 -0- 21 Superior e Registro no Lei Municipal n® 118/2002
Medico Oftalmologista 02 Conselho
02 -0- 21 Superior ¢ Registro no Lei Municipal n® 118/2002
Meédico Ortopedista 02 Conselho
04 01 21 Superior e Registro no Lei Municipal n® 066/2001 e
Meédico Pediatra 20 H 05 Conselho n° 283/2007 e n° 286/2007
02 -0- 22 Superior ¢ Registro no Lei Municipal n® 118/2002 e
Médico Pediatra 40 H 02 Conselho

n® 283/2007
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05 -0- 26 Superior ¢ Registro no Lei Municipal n°® 283/2007
Médico Plantonista/12h 05 Conselho
01 -0- 15 Superior ¢ Registro no Lei Municipal n® 066/2001
Médico Veterinario 01 Conselho
Monitor de Creche 02 -0- 02 03 Ensino fundamental Lei Municipal n® 066/2001
Motorista 15 15 -0- 07 Alfabetizado e CNH Lei Municipal n® 306/2007
08 01 06 Alfabetizado e CNH Lei Municipal n® 066/2001 e
Motorista de Ambulancia 09 n° 118/2002
Motorista Categoria D 09 Alfabetizado e CNH Lei Municipal n® 503/2013
og 08 06 Ensino fundamental CNH e Lei Municipal n°® 066/2001 e
Motorista de Transporte de Alunos 16 Curso especifico. n° 118/2002
Motorista de Veiculos Leves 05 -0- 05 05 Alfabetizado ¢ CNH Lei Municipal n® 066/2001
02 -0- 12 Superior ¢ Conselho Lei Municipal n® 066/2001 e
Nutricionista 02 n°® 147/2003 e n° 482/2013.
04 04 16 Superior e Conselho Lei Municipal n® 066/2001 e
Odontélogo 08 n° 118/2002
Odontélogo de Saude da Familia 05 05 -0- Registro CRO Lei Municipal n° 283/2007
03 -0- 10 Ensino médio ¢ Lei Municipal n® 283/2007 e
conhecimento area de n°® 387/2009
Oficial Administrativo 03 informatica.
-0- 01 11 Ensino médio hab.em Lei Municipal n® 482/2013
Operador de AutoCAD 01 Software tipo CAD
04 07 07 Alfabetizado ¢ CNH Lei Municipal n® 066/2001 e
Operador de Maquinas 15 n°® 507/2013
Pedreiro 05 03 02 05 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Pintor 02 02 -0- 04 Alfabetizado Lei Municipal n° 066/2001
-0- 01 23 Curso superior inscrigdo na Lei Municipal n° 066/2001 e
Procurador Juridico 01 OAB. n°® 482/2013
Professor 07 Q7 -0- 09 Ensino médio/magistério Lei Municipal n°® 066/2001
Professor de Educacgao Fisica-20h 01 01 -0- 09 Lei Municipal n° 066/2001
04 -0- 16 Superior e Conselho Lei Municipal n® 066/2001:
118/2002; 537/2013;
Psicologo - 40h 04 552/2014
25 18 01 Alfabetizado Lei Municipal n° 066/2001 e
118/2002; 141/2003;
Servente 43 283/2007; 363/2009.
Técnico Agricola 01 01 -0- 09 Ensino meédio e CREA Lei Municipal n® 066/2001
20 -0- 08 Ensino médio ¢ COREN Lei Municipal n® 066/2001 e
Técnico de Enfermagem 20 n°® 283/2007; 482/2013.
03 -0- 08 Ensino médio habilitagao Lei Municipal n® 283/2007
Técnico de Higiene Dentaria 03 especifica
06 -0- 09 Ensino médio e titulo de Lei Municipal n® 306/2007
Técnico de Informatica 06 formagdo na area.
Tecnico em Contabilidade 02 01 01 13 Ensino meédio e CRC. Lei Municipal n° 066/2001
02 -0- 09 Ensino médio e curso Lei Municipal n® 097/2002
Técnico em Meio Ambiente 02 especifico
02 -0- 09 Ensino médio e curso Lei Municipal n® 097/2002
Técnico em Turismo 02 especifico
08 -0- 04 Ensino fundamental Lei Municipal n° 066/2001 e
Telefonista 08 n° 283/2007
01 -0- 13 Ensino médio Lei Municipal n° 066/2001;
Tesoureiro 01 515/2013
04 -0- 07 Ensino fundamental e CNH Lei Municipal n® 066/2001 e
Tratorista 04 n°® 283/2007
20 o7 04 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001 e
Vigia 27 n°® 283/2007
08 1 05 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001 e
Zelador 09 n°482/2013
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ANEXO II
FUNCAO DE CONFIANCA

89

Denominagéo do Cargo Quantid. Ref. Requisitos do Cargo
Assistente de Contabilidade 212 Ensino médio Lei Municipal n® 566/2014.
Assistente de Desenvolvimento e Assisténcia
Social 1110 Ensino médio
Assistente de Divis&o de Pessoal 1[13 Ensino médio
Assistente de Licitagdo 1115 Ensino médio Lei Municipal n® 482/2013.
Assistente de Tesouraria 1112 Ensino médio Lei Municipal n° 566/2014
Chefe de Secéo de Fiscalizacdo 1] 11 Ensino médio Lei Municipal n® 066/2001
Lei Municipal n° 270/2006 ¢ n°
Chefe de Segdo de Tributagdo 1114 Conhecimento na area 374/2009
Lei Municipal n° 118/2002;
Coord. de Divida Ativa 1] 08 Conhecimento na area 191/2005; 374/2009
Lei Municipal n° 097/2002; 118/02;
Coord. de Programa de Saude da Familia 1[19 Servidor efetivo e registro Conselho 191/2005; 374/2009.
Lei Municipal n° 283/2007;
Coord. de Transportes 1115 Conhecimento na area 374/2009.
Lei Municipal n® 191/2005;
Coord. de Vigil. Sanitaria e Epidemiolégica 1]20 Conhecimento na area 374/2009.
Lei Municipal n® 066/2001;
Enc. de Obras 109 Conhecimento na area 191/2005; 374/2009
Enc. de Patriménio 1] 09 Conhecimento na area Lei Municipal n° 066/2001
Lei Municipal n°® 066/2005;
Enc. de Servigos Urbanos 1|05 Conhecimento na area 191/2005
Gestor Municipal do Programa Bolsa Familia 104 Ensino médio Lei Municipal n® 495/2013
Gestor de Tecnologia da Informacéo 1 113 Nivel superior especifico Lei Municipal n® 555/2014;
Oficial de Gabinete 1] 13 Ensino médio
Quvidor do Sistema de Saude 1115 Ensino médio Lei Municipal n® §53/2014

I
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ANEXO I11

CARGOS EM COMISSAO

Denominagao do Cargo Quantid. | Ref. Requisitos do Cargo
Assessor Especial de Apoio e Execugéo de Lei Municipal n° 495/2013
Projetos. Serv.Social 111 Ensino médio
Assessor de InfraEstrutura Rural 112 Ensino médio Lei Municipal n° 482/2013
Assessor de InfraEstrutura Urbana 1112 Ensino médio Lei Municipal n® 482/2013
Lei Municipal n® 183/2005 e n°®
Assessor Especial Para Ensino Fundamental 114 Conhecimento na area 374/2009
Assessor Para a Infancia e Juventude 1 11 Ensino médio Lei Municipal n® 495/2013
Chefe de Cerimonial 1110 Ensino médio Lei Municipal n® 494/2013
Chefe de Gabinete 1 20 Curso Superior Lei Municipal n° 494/2013
Exp. Na Execucdo de Trabalho de Lei Municipal n® 495/2013
Fonsedo de maquinas e motores de
Chefe de Mecanica 114 odos os portes.
Chefe de Regularizagéo Fundiaria 117 Curso Superior Lei Municipal n® 535/2013
Lei Municipal n® 066/2001 ¢ n°
Chefe de Segao Técnica- Servigo Médico 1 20 Superior e CRM 374/2009
Coord. de Medidas Sécio-Educativas 2 07 Conhecimento na area Lei Municipal n° 382/2009
Coord. de Projetos/Programas Especiais 2 [ Conhecimento na area Ler Municipal n® 374/2009
Coord. do CRAS 1116 Superior e Conselho Lei Municipal n® 380/2009
Dir. Depto. da Fazenda 1 2 Conhecimento 4rea e Conselho Lei Municipal n° 482/2013
Curso Superior Lei Municipal n° 482/2013
Contabilidade/Finangas Conselho de
Diretor de Planejamento 1 R2 Classe.
Lei Municipal n° 066/2001 e n°
Dir. Depto. de Administragao 1 22 Curso Superior e Conselho 374/2009
Lei Municipal n° 299/2007 e n°
Dir. Depto. de Assist. e Desenv. Social 1 pR2 Curso Superior e Conselho 374/2009
Lei Municipal n® 299/2007 e n°
Dir. Depto. de Educagao e Cultura 1 R2 Conhecimento na area/Curso superior | 374/2009
Lei Municipal n° 066/2001 ¢ n°
Dir. Depto. de Obras 1 B2 Conhecimento na area/Curso superior | 374/2009
Diretor Juridico 1 22 Curso Superior — inscrigdo OAB Lei Municipal n® 482/2013
Lei Municipal n® 094/2002 e n°
Dir. Depto. de Saude 1R2 Curso Superior na area de salide 37472009
Lei Municipal n° 066/2001 e n°
Dir. Executivo da Agricultura e Abastecimento 117 Conhecimento na area e CREA 374/2009
Conhecimento na area Lei Municipal n° 299/2007 ¢ n°
Dir. Executivo da Div. de Meio Ambiente 1017 374/2009
Dir. Executivo da Div. de Obras 117 Conhecimento na area Lei Municipal n® 374/2009
Dir. Executivo da ‘Div. de Pessoal 1% Conhecimento na area Let Municipal n® 374/2009
Dir. Executivo da Div. De Secret. Munic. de Gov. 1 0T Conhecimento na area Lei Municipal n® 374/2009
Dir. Executivo da Div. de Servigos Publicos 117 Conhecimento na area Lei Municipal n° 374/2009
Dir. Executivo da Div. de Vig. Sanitaria . Lei Municipal n° 374/2009
Epidemiologica e Saneamento. 1117 Ensino médio
Dir. Executivo da Diviso de Atencéo a Saude 15 Superior e CRM Lei Municipal n® 374/2009
Lei Municipal n® 066/2001 e n°
Dir. Executivo da Divis&o de Cultura 117 Conhecimento na area 3742009
Dir. Executivo da Divisdo de Educacéo 1017 Conhecimento na area Lei Municipal n° 374/2009
Dir. Executivo da Divisdo de Esportes e Lazer T Conhecimento na area Lei Municipal n° 374/2009
Dir. Executivo de Desenvolvimento e Assist. Social 1017 Conhecimento na area Lei Municipal n® 382/2009
Dir. Executivo de Compras 1117 Conhecimento na area Lei Municipal n® 578/2014
Dir. Executivo de Licitagdo 117 Conhecimento na area Lei Municipal n® 578/2014.
Gerente de Frota 114 Ensino médio Lei Municipal n° 482/2013
Gerente Municipal de Convénios e Contratos 1114 Ensino médio Lei Municipal n° 482/2013.
Lei Municipal n® 482/2013;
Ouvidor 15 Ensino médio Exp. Adm-Publica 494/2013.
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ANEXO IV - TABELA DE REFERENCIAS

PADRAO
REF. [VALOR
01 RS 998.65
02 R$ 1.009,31
03 R$ 1.019,97
04 R$ 1.040.41
04-A |R$1.080,72
05 RS 1.156,73
06 RS 1.244.47
07 R$ 1.393,52
08 R$ 1.563,75
09 R$ 1.695,05
10 RS 1.758,23
11 R$ 1.983.81
12 R$ 2.244.39
13 R$ 2.613,07
14 R$ 2.968,06
15 RS 3.866,04
16 R$ 4.422.93
17 R$ 4.507.42
18 R$ 4.701,37
19 RS 4.802.62
20 R$ 5.051,70
21 R$ 6.135,58
22 R$ 6.685,16
23 RS 8.824.27
24 R$ 10.624.49
25 R$ 11.698.,22
26 Plantdo 12 horas 0

RS 776,94 \\.V"
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