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SUBSTITUTIVO N° 04 AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 40/2023
(de autoria da Comissdo de Constitui¢do, Justi¢a e Redagdo)

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E
SALARIOS DOS SERVIDORES DO
MUNICIiPIO DE FERNAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

JOSE VALENTIM FODRA, PREFEITO DO
MUNICIPIO DE FERNAO, ESTADO DE SAO
PAULO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Ferndo, Estado de
Sdo Paulo, aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

TITULO I
DA REESTRUTURACAO DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar reestrutura o Quadro de Pessoal
e implanta o Plano de Cargos, Salarios e Carreiras dos Servidores Efetivos do Municipio de
Ferndo.

Paragrafo Unico. O Plano de Cargos, Salarios e Carreiras dos
servidores pertencentes ao quadro do Magistério Publico Municipal esta regulamentado em
lei especifica.

Art. 2° O regime juridico de direitos, vantagens, deveres e
descontos legais aplicaveis aos servidores € o regime estatutario de que trata a Lei
Complementar n° 02, de 20 de abril de 1998 e alteragdes posteriores.

Pardgrafo Unico. A remuneragio dos servidores publicos
somente podera ser fixada ou alterada por lei especifica, nos termos do art. 37, inciso X, da
CF/88.

Art. 3° Para efeito desta lei complementar considera-se:

carreira: a possibilidade de evolugdo funcional do servidor admitido mediante Concurso \
Publico;

N

I - cargo em comissdo: posi¢do constituida na orgamzag:ao do servigo publico, criada por lei {\}/\

em numero certo, com denominagdo propria, requisitos de investidura es e01ﬁcos €
RN
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correspondente salario, a ser provido por ato exclusivo do Prefeito, segundo seu livre critério
de confianga, para o cumprimento de atribui¢des de dire¢do, chefia e assessoramento;

IT - cargo publico: aquele criado por lei, em numero certo, com denominagéo e remunerago

propria, ao qual corresponde um conjunto de atribui¢des e responsabilidades atribuidas ao
servidor publico;

III - concurso publico: o processo de recrutamento e selegdo de pessoal para ingresso no
servigo publico municipal que se constituird de provas ou de provas e titulos, nos termos da
legislag@o vigente e do respectivo edital.

IV - fungdo: conjunto de atribuigdes relativas a determinada area de atividade, com requisitos
de escolaridade;

V - fun¢do de confianga: conjunto de atribui¢des especificas, geralmente mais complexas e/ou
determinantes de maior grau de responsabilidade cometidas a servidor do quadro efetivo para
que a execute em carater transitorio, conferindo-lhe, em contraprestagéo, uma gratificagéo
pecunidria prevista em lei;

VI - posto de trabalho: a unidade de atribui¢do delimitada dentro do conjunto de
responsabilidades de um cargo;

VII - quadro de pessoal: expressdo da estrutura organizacional definida por cargos
estabelecidos com base na forga de trabalho necessaria a obtengdo dos objetivos da
Administragdo do municipio;

VIII - remuneragdo: é a referéncia do cargo com os acréscimos e vantagens pecuniarias
estabelecidas em lei;

IX - referéncia: retribui¢do do ocupante de cargo publico;
X - servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO II
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 4° O quadro geral de pessoal do Municipio de Ferndo € o
Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios observardo o disposto nos anexos desta Lei
Complementar, sendo:

I - anexo I: quadro de cargos de provimento efetivo: criados, mantidos, transformados e \'
extintos, discriminados por quantidade, denominag#o, carga hordria, referéncia salarial e \
requisitos;

II - anexo 1I: tabela de referéncia salarial; vu
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III - anexo III: descrigéo das atribui¢des dos cargos;
IV - anexo IV: formulario de avaliagdo de desempenho individual.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo passam a contar com
as denominagdes previstas no Anexo I desta Lei Complementar, observadas as seguintes
normas:

I - criados: constam somente na “Situagio Nova”;
IT - mantidos: constam sem m.odiﬁcag:c”)es nas duas situagdes;
III - transformados: constam com as altera¢des previstas na coluna “Situagdo Nova”;
IV - extintos na vacéncia: constam na “Situagdo Nova” com a anotagdo “extinto na vacancia”.
V - extintos: constam na “Situag¢do Nova” como extintos.

Art. 6° Os ocupantes dos cargos transformados constantes da
coluna “Situa¢do Atual” do Anexo I ficam, automaticamente, enquadrados nos cargos e

referéncias constantes na coluna “Situagdo Nova”, quando for o caso.

CAPITULO 111
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Secao I
Da Admissio

Art. 7° A admissio de pessoal, mediante concurso publico, sera
autorizada pelo Prefeito Municipal e encaminhada ao Secretario de Governo para
providéncias, desde que exista vaga.

§ 1° O setor interessado devera solicitar e justificar o
preenchimento da vaga ao Secretario de Governo.

§ 2° Para o disposto no “caput” deste artigo, serd observado o
art. 37, inciso II, da Constitui¢do Federal.

Art. 8° O Concurso Publico sera organizado ou fiscalizado por
uma comissdo especial composta por, no minimo, 3 (trés) servidores efetivos indicados pelo
Prefeito.

Art. 9° Os Concursos Publicos reger-se-d0 por instrumentos @
especiais publicados em 6rgdo oficial de imprensa, respeitada a legislag@o vigente.
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Art. 10. E vedada, a partir da publicagdo desta Lei
Complementar, a admissdo de pessoal para cargos efetivos nfo integrantes do quadro
constante de seu Anexo I.

Art. 11. Para preenchimento dos cargos publicos serdo
observados os requisitos minimos indicados, sob pena de ser o ato correspondente nulo de
pleno direito, ndo gerando obrigagdes de espécie alguma para o Municipio ou qualquer direito
para o beneficiario.

Art. 12. A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo
constituirdo impedimento ao exercicio do cargo publico, salvo quando consideradas
incompativeis com a natureza das atribui¢des a serem desempenhadas.

Paragrafo Unico. Serdo reservados 5% (cinco) por cento do
numero de vagas dos cargos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia, cuja admissio
dar-se-a por meio de Concurso Publico.

Art. 13. O servidor nomeado para o cargo efetivo ficara sujeito
a estagio probatdrio pelo periodo de 3 (trés) anos, durante o qual sua aptiddo e capacidade
serdo avaliadas para o desempenho das atribuigdes do cargo, conforme avaliagdo do estagio
probatdrio.

Parigrafo Unico. Todo servidor publico que vier a ocupar
cargo em comissao ou fung@o de confianga tera resguardado o direito de retornar ao seu cargo
de origem.

Secéao 11
Da Criacio e Alteraciao de Cargos

Art. 14. A criagdo de novos cargos ou a transferéncia dos ja
existentes pode se dar nos casos em que houver alteragdo na estrutura organizacional do
Municipio que determine mudangas nas atividades ou quando o cargo ndo estiver mais
compativel com os trabalhos desenvolvidos.

Art. 15. As fungdes, responsabilidades e atribuigdes dos cargos
estdo descritas no Anexo III desta Lei Complementar.

Secao III
Da Contratagio por Prazo Determinado

Art. 16. O Municipio podera contratar pessoal por tempo
determinado, observadas as disposi¢oes da Lei n° 618/2011.

Art. 17. As contratagdes com base no artigo anterior serdo feitas 3}
na forma prevista no art. 37, inciso IX, da Constituigdo Federal e dependerdo da existéncia
de recursos orgamentarios.

Art. 18. O salario do pessoal contratado por tempo determinado
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i CAPITULO IV
DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Sec¢ao I
Da Remuneracio

Art. 19. Os salarios dos servidores efetivos sdo irredutiveis e
fixados de acordo com o anexo II Lei Complementar, ressalvado o disposto nos incisos XI e
XIV do art. 37 e nos arts. 39, § 4°, 150, inciso II, 153, inciso III, e 153, § 2°, inciso I, ambos
da Constitui¢do Federal.

Art. 20. A remuneragdo dos servidores publicos Municipais
organizados em carreira € fixada nos termos do art. 37, incisos X e XI e §§ 4° e 8° do art. 39
da Constituigdo Federal, respeitado o previsto nesta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. O salario dos servidores municipais, os
proventos, pensdes ou outra espécie remuneratorias, percebidas cumulativamente ou nio,
incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, obedecerdo ao que dispde o
inciso XI, do art. 37 da Constitui¢do Federal.

Art. 21. A despesa com pessoal ndo podera exceder os limites
estabelecidos na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal).

Paragrafo Unico. A concessio de qualquer vantagem ou
aumento de remuneragdo, a criagdo de cargos ou fung¢des, bem como a admissdo ou
contratagdo de pessoal, a qualquer titulo, pelo Municipio de Ferndo, somente poderd ser
realizada se observados os preceitos do artigo 169 da Constituigdo Federal.

Secao I1
Da Jornada de Trabalho

Art. 22. A carga horaria dos cargos de provimento efetivo sera
estabelecida em conformidade com o Anexo I desta Lei Complementar.

Art. 23. O trabalho em numero de horas diverso do previsto
como jornada de trabalho sera compensado durante o horéario de funcionamento da unidade
de servigo, na forma a ser regulamentada pelo Poder Executivo.

§ 1° A compensagdo de horas extraordindrias dar-se-a4 na
modalidade de Banco de Horas, que tem por objetivo compensar horas laboradas por "
servidores publicos municipais em carater extraordindrio acima do limite de 30 (trinta) horas Q0

mensais. @\‘)\J

§ 2° As horas extraordinarias que compdem o banco de horas

serdo compensadas no prazo maximo de até 60 (sessenta) dias do més subsequ 0 de sua
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realizagdo, salvo motivo justo e justificado pelo secretdrio municipal, ou nos casos dos
servidores lotados na Secretaria de Educagdo e Cultura e na Secretaria de Satude, que poderdo
ter as horas extraordinarias compensadas conforme programagio da respectiva secretaria onde
o servidor estiver lotado.

§ 3° As horas extras dentro do limite de 30 (trinta) horas mensais
podem ser remuneradas ao servidor, vedada a remunera¢do em pectinia quando laboradas
acima deste limite, observado, em qualquer hipdtese, o limite de 60 (sessenta) horas laboradas,
jéa inclusas as horas a serem remuneradas.

§ 4° Os servidores publicos poderdo optar pela ndo remuneragio
do limite de horas extraordinarias previsto no paragrafo anterior, a fim de que sejam inseridas
em Banco de Horas, desde que o faga com antecedéncia ao fechamento do ponto junto ao
orgéo de pessoal.

§ 5° Para a realizagdo de horas extraordindrias o Secretario
Municipal devera autorizar antecipadamente a realizag@o, salvo os casos excepcionais ou
emergenciais, ocasido em que o proprio servidor devera emitir relatério do ocorrido, a ser
referendado pelo respectivo Secretario.

§ 6° Os servidores deverdo assinar “Termo de Realizagdo de
Horas Extraordinarias”, vedada a realizag@o destas aos que ndo o subscrevem.

§ 7° A participag@o do servidor em cursos, reunides, simposios,
palestras, encontros regionais, semindrios, e atividades afins, sera remunerada pelo valor da
hora normal de trabalho, nfio havendo, em hipdtese alguma, a incidéncia de horas
extraordinarias.

§ 8 O servidor que atuar em festas promovidas pela
municipalidade, ou que ministrar cursos, palestras ou capacitagéo a servidores ou a populag@o,
neste ou em outros municipios, fara compensag@o do periodo de trabalho, de acordo com a
conveniéncia da municipalidade, sendo expressamente vedado o pagamento de horas extras.

CAPITULO V _
DAS SUBSTITUICOES

Art. 24. O servidor podera, mediante portaria do Poder
Executivo, substituir os ocupantes de cargos em comissdo e fungdes gratificadas no
impedimento legal, temporario e férias.

§ 1° O substituto fara jus a diferenga salarial referente a fungéo
que vier ocupar, enquanto durar a substitui¢@o, vedada a redug@o de seu salério original.

. 7 S A . ¥ N
§ 2° Findo o periodo de substitui¢do, o substituto retornaré ao ‘.

seu cargo de origem com seu saldrio anterior.
/—\ W :
[ A 6
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CAPITULO VI
DOS DIREITOS, VANTAGENS E INDENIZACOES

Art. 25. Além das garantias previstas na Lei Complementar n°
02, de 20 de abril de 1998, consideram-se direitos ou vantagens e indenizag¢des dos servidores
efetivos do Municipio de Fernéo:

I - sexta parte;
II - vale-alimentag@o.

Paragrafo dnico. Os beneficios de que tratam este artigo serdo
regidos pelo disposto na legislagéo especifica.

CAPITULO VII
DO TEMPO DE SERVICO

Sec¢ao I
Do Tempo de Servigo

Art. 26. A apuracdo do tempo de servigo observara as
disposi¢des dos artigos 65 ¢ 66 da Lei Complementar n° 02, de 20 de abril de 1998.

TITULO 11 ]
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

_ CAPITULOI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Art. 27. O servidor, anualmente, no més de sua admissdo no
servigo publico, submeter-se-a ao processo de avaliacdo de desempenho individual para fins
de promogdo, que sera registrada em formulario proprio.

§ 1° A avaliagdo de desempenho devera ser realizada
diretamente pelo 6rgdo de recursos humanos, mediante a observancia dos conceitos e
pontuagdes previstos no Anexo [V desta Lei Complementar.

§ 2° Os servidores efetivos pertencentes ao quadro de pessoal do
Municipio de Ferndo que se encontrem no exercicio de fung@o de confianga ou cargo em
comissdo, de diregdo, chefia e assessoramento, bem como cedidos a outros 6rgdos da
Administragdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, serdo avaliados formalmente, ouvido — « O
0 Orgdo requisitante. \\;

§ 3° Na avaliagdo de desempenho a que se refere o paragrafo @
anterior deste artigo, dever@o ser considerados os mesmos critérios da avaliagdo aplicada aos
demais servidores. 4 W ‘
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§ 4° O resultado da avaliagdo de desempenho devera ser
publicado, sob forma de extrato, na imprensa oficial do Municipio.

Art. 28. Os servidores que se considerarem prejudicados em sua

avalia¢do de desempenho poderdo interpor recurso ao Prefeito no prazo de 5 (cinco) dias tteis,
apos a publicagdo do resultado.

CAPITULO 11
DA PROMOCAO

Art. 29. A promogdo € a passagem do servidor de um nivel de
referéncia para o seguinte, dentro do mesmo grupo, e se processara obedecidos os critérios de
merecimento estabelecidos nesta Lei Complementar.

Art. 30. A tabela de cada grupo sera composta de valores
progressivos separados em intervalos de 1% (um por cento), designados por niveis de
referéncia de [ a LIV, conforme previsto no Anexo II desta Lei Complementar.

Art. 31. A promogdo far-se-4 a cada 1 (um) ano de efetivo
exercicio do servidor ocupante de cargo efetivo, ainda que em estagio probatério, e desde que
alcance a pontuag@o positiva na avaliagdo de desempenho individual.

Paragrafo unico. N3o interrompe a contagem do periodo
aquisitivo, o exercicio de cargo em comiss@o ou fungédo de confianga.

Art. 32. A Promogdo obedecerd ao critério de merecimento,
resultante da soma algébrica dos pontos positivos e negativos obtidos, por meio da avaliagdo
de desempenho, conforme disposto no Anexo IV desta Lei Complementar.

§ 1° Para os fins dispostos no caput deste artigo, merecimento ¢
a demonstragdo positiva do servidor no exercicio do cargo efetivo, conforme critérios fixados

por esta Lei Complementar.

§ 2° Apenas sera promovido o servidor que obtiver nota igual ou
superior a 70 (setenta) pontos positivos em sua avaliagao.

Art. 33. O servidor que contar com 1 (um) ano de efetivo
exercicio no cargo ser-lhe-a, inicialmente, atribuido 100 (cem) pontos positivos, procedendo-
se, em seguida, aos descontos da pontuagdo negativa, de acordo com a seguinte propor¢éo:

I - faltas injustificadas: 3 (trés) pontos negativos cada;

Il - gozo de licenga para tratamento de satde por periodo superior a 90 (noventa) dias, @\
consecutivos ou ndo: 40 (quarenta) pontos negativos;

I1I - sofrer qualquer penalidade disciplinar: 60 (sessenta) pontos negativos.
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Paragrafo tnico. O servidor ndo sofrera perda em sua
pontuacdo, quando da fruicdo dos seguintes beneficios:

I - afastamentos previstos nos incisos 1. II, III, IV, V, VI, VII, IX, X, XI, XIII, XIV e XV do
artigo 66 da Lei Complementar n°® 02/98;

IT - licengas previstas nos incisos IV, V, VI e VII do artigo 71 da Lei Complementar n° 02/98;

IIT - afastamento em razdo de participagdo em programa de treinamento e capacitagio
autorizado pelo Poder Executivo.

Art. 34. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos
nesta se¢do fard jus a promogéo, reiniciando-se a contagem de tempo para apuragdo de nova
promogao.

Art. 35. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o
servidor permanecera no nivel de referéncia em que se encontra até que obtenha aprovagio na
proxima avaliagdo de desempenho.

Art. 36. Os direitos e vantagens da Promog@o serdo percebidos
pelo servidor a partir da publicagéo do ato de concessdo do beneficio, observados os critérios
estabelecidos nesta Lei Complementar.

§ 1° O servidor que ndo estiver no exercicio de seu cargo efetivo
quando da concessédo do beneficio, somente percebera as vantagens provenientes da promogéo
a partir da data de reassung@o.

§ 2° Ao servidor efetivo que esteja afastado para o exercicio de
cargo em comissdo no Municipio de Ferndo, fica assegurado o direito de optar pela
remuneracio de seu cargo efetivo. Néo realizando a opgéo, os efeitos financeiros da promogéo
somente serdo percebidos apds a reassungdo ao cargo de origem.

TITULO 111 {
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 37. O Plano de Carreira, Cargos e Saldrios podera sofrer
revisdes periddicas, na forma da lei, tendo como pardmetros as variagdes de mercado e as
alteragdes dos objetivos do Municipio de Ferndo.

Art. 38. Os atuais ocupantes dos cargos transformados
constantes no Anexo I, coluna “Situa¢do Atual”, que ndo possuem o requisito de escolaridade
previsto para o cargo correspondente constante na coluna “Situa¢do Nova”, ficam dispensados
deste requisito para enquadramento.

D
NY

®

Art. 39. Os cargos criados anteriormente a esta Lei Y

Complementar, e que expressamente ndo constem dela, ndo estando providos, fic intos |
- “ )

S
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e, se ocupados, ficam extintos na vacancia.

Art. 40. Os servidores ocupantes de cargos extintos na vacincia
terdo como regras para exercicio da carreira e avaliagdo de desempenho as informagdes
constantes como “Situag@o Nova” no Anexo I desta Lei Complementar.

Art. 41. Os servidores da Prefeitura Municipal de Ferndo serdo
enquadrados na faixa mais préxima do salério atual na Tabela Salarial do seu cargo constante
no Anexo II desta Lei Complementar, respeitada a irredutibilidade salarial prevista no art. 37,
XV, da Constituicdo Federal.

Art. 42. O tempo de servigo cumprido pelos servidores ptblicos
para fins de quinquénios a que se refere o artigo 26 da Lei n° 71/98, desde que ndo
completados, sera computado até a data de publicagdo desta Lei Complementar e, para fins de
obtencdo de equivaléncia percentual, dividido por 1.825 dias.

§ 1° Os servidores que, na data a que se refere o caput deste
artigo, ndo possuirem tempo de servigo correspondente a exatiddo de 1, 2, 3, 4 ou 5 anos,
sujeitar-se-d0 ao cumprimento do nimero de dias faltantes para a integralizagdo do periodo
anual quando, entdo, sera calculada sua equivaléncia percentual.

§ 2° Obtida a equivaléncia percentual, serd a mesma aplicada
sobre o total de 365 dias, alcangando o servidor o direito a progressdo funcional quando
cumprida, a contar da publicacdo desta Lei Complementar, a diferenga entre 365 € o nimero
de dias obtido quando da aplicagdo da percentagem.

§ 3° A progressdo funcional de que trata o paragrafo anterior
consistird no enquadramento do servidor em nimero de graus acima e correspondentes a
quantidade de anuénios integralmente cumpridos até a data de publicagdo desta Lei
Complementar, ou nos termos do paragrafo primeiro.

§ 4° Uma vez aplicadas as disposigdes dos paragrafos
anteriores, iniciar-se-4 novo periodo para fins de aferi¢éo da progresséo funcional de que trata
esta Lei Complementar.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. A execug¢do or¢amentaria e financeira, relacionada com
a Administra¢do do Municipio de Ferndo, continuara onerando as dotagdes originarias ou 0s
recursos em vigor, observados as normas de boa técnica orgamentdria e sem prejuizo das
adaptagdes transitorias indispensaveis a continuidade dos servigos publicos, durante o periodo
de implantagéo do Plano de Cargos, carreira e Salérios.

Art. 44. Os artigos 25 e 26 da Lei Complement
de abril de 1998, passam a vigorar com a seguinte redagéo:

de 20
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“Art. 25. As promogdes serdo processadas anualmente, obedecendo-se os
pardmetros e condigdes estabelecidos na legislagdo especifica.

§ 1° Somente poderdo ser promovidos os servidores que tiverem o intersticio
minimo de 1 (um) ano de efetivo exercicio no grau. :

§ 2° Ao servidor que ndo estiver em efetivo exercicio, sé se concederdo as
vantagens decorrentes da promogdo a partir da data de reassung¢do.

Art. 26. A Promogdo obedecera ao critério de merecimento, resultante da soma
algébrica dos pontos positivos e negativos obtidos, por meio da avaliacdo de
desempenho individual.”

Art. 45. Os artigos 28, 29, 30 e 31 da Lei Complementar n°® 02,
de 20 de abril de 1998, passam a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 28. O integrante do quadro efetivo, que por incapacidade tempordria para
o trabalho, comprovada por laudo da pericia médica oficial, que o impega de
exercer sua fungdo, serd readaptado em nova fungao.

Pardgrafo Unico. A readaptagdo consiste na reabilitagdo profissional pela
qual o servidor titular de um cargo efetivo passa a exercer as fungoes de outro
cargo, com atribui¢des e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, apurada em pericia médica,
enquanto permanecer nessa condi¢do, desde que tenha a habilitagdo e o nivel
de escolaridade exigidos para o cargo de destino, mantida a remuneragdo do
cargo de origem.

Art. 29. A readaptagdo se darda em razdo de:

I - redugdo da capacidade laborativa que impega o desempenho das atribuigoes
do cargo, porém ndo as de outro do mesmo nivel ou de nivel inferior de
complexidade, apos reabilitagdo profissional; ou

II - incapacidade especifica comprovada para o exercicio da fun¢do decorrente
de traumas psiquicos, doengas profissionais, moléstias incurdveis e/ou
transmissiveis.

Art. 30. O ocupante de cargo efetivo declarado readaptado serd designado para
exercer uma atribui¢do compativel com as limitagdes, podendo ser locado em ~ (-
outro ¢6rgdo de acordo com as necessidades do Municipio, observada a  \J
manutengdo da remuneragdo do servidor.

perderd o cardter efetivo, ficando unicamente impedido de exercer os direitos e

e
Pardgrafo Unico. Na hipétese do caput deste artigo, o servidor readaptado néo |
deveres que lhe forem vedados pelo laudo médico oficial.
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Art. 31. Sera computado, para todos os efeitos legais, o tempo de servigo
prestado como servidor readaptado, e nas fun¢des do cargo em que estiver
readaptado serd realizada a avaliagdo de desempenho para fins de promogédo.”

Art. 46. Os artigos 36 e 37 da Lei Complementar n° 02, de 20
de abril de 1998, passam a vigorar com a seguinte redago:

“Art. 36. O estdgio probatorio é o periodo de 3 (trés) anos de exercicio do
servidor nomeado por concurso publico para cargo efetivo, destinado a apurar
as qualidades e aptidoes do servidor para o cargo, julgando a conveniéncia de
sua permanéncia ou ndo no servigo.

Pardgrafo Unico. O servidor piblico somente poderda ser avaliado quando no
exercicio do cargo efetivo em que foi aprovado em virtude de concurso publico,
ou na hipdtese em que for nomeado para ocupar cargo em comissdo que guarde
correlagdo com as fungdes do cargo efetivo origindrio.

Art. 37. Apés a 6° (sexta) avaliagdo do estagio probatorio, a Comissdo, no prazo
de 30 (trinta) dias uteis, emitira parecer conclusivo sugerindo a aquisi¢do de
estabilidade do servidor avaliado ou a sua exonerag¢do, considerando e
indicando, exclusivamente, os critérios e normas estabelecidas nesta lei.

§ 1° O servidor em estdgio probatorio que receber 3 (trés) avaliagdbes com
resultado “Avaliagdo Negativa” serd exonerado.

§ 2° Se o parecer for contrdrio a permanéncia do servidor, lhe serd dado
conhecimento, em 5 (cinco) dias uteis, a partir da emissdo do parecer
conclusivo, para efeito de apresentagdo de defesa escrita no prazo de 10 (dez)
dias uteis, a contar da ciéncia.

§ 3° A Comissdo encaminhara o parecer conclusivo e as avaliagdes, bem como
a defesa, quando houver, ao Prefeito Municipal ou ao Presidente da Cdmara
que, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, decidird de forma fundamentada sobre
a aquisi¢do de estabilidade ou a exoneragdo do servidor avaliado.”

Art. 47. A Lei Complementar n° 02, de 20 de abril de 1998,
passa a vigorar acrescida dos seguintes dispositivos:

“Art. 36-A. A avaliag¢do do estdgio probatorio serd realizada a cada 6 (seis)
meses, mediante a observancia dos fatores de qualidade do trabalho,
pontualidade, assiduidade, responsabilidade, relacionamento interpessoal, zelo
pelos recursos financeiros e materiais, iniciativa e criatividade do servidor
avaliado.

§ 1° Os conceitos e os critério de pontuagdo da avaliag¢do do estagio probatdrio
serdo estabelecidos em regulamento.
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§ 2° A avalia¢do parcial de desempenho serd realizada pela comissdo de
avaliagdo do estdgio probatorio, conmstituida por 3 (trés) servidores efetivos,
sendo, necessariamente, 1 (um) lotado no respectivo érgdo de recursos
humanos.

§ 3° O servidor publico designado para compor a Comissdo de que trata o caput
ndo poderd, sem justificativa, oferecer recusa, sob pena de configuragdo de
infragdo ao dever funcional.

§ 4° O servidor lotado no respectivo orgdo de recursos humanos serd o
presidente da Comissdo.

§ 5° Nao podera participar da Comissdo conjuge, convivente ou parente do
servidor em estdgio probatdrio, consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau, bem como amigo ou inimigo notério.

§ 6° No prazo de 20 (vinte) dias uteis, a contar do término da avalia¢do, o
servidor avaliado serad informado do resultado da avaliagao.

§ 7° No prazo de até 10 (dez) dias uteis, apds receber o resultado da avaliagdo,
o servidor podera solicitar reconsideragdo, que devera ser decidida no mesmo
prazo.

§ 8° Contra a decisdo sobre o pedido de reconsideragdo, no prazo de até 15
(quinze) dias uteis, caberd recurso dirigido ao superior hierdrquico responsdvel
pelo 6rgao em que o servidor estiver lotado, o qual deverd, no mesmo prazo,
decidir de forma fundamentada.

§ 9° E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de
instrug¢do do processo que tenha por objetivo a avaliagdo de seu desempenho.

[-]

Art. 37-A. Os resultados obtidos no processo de avaliagdo do estdgio
probatério serdo registrados em documento assinado por todos os membros da
Comissdo e arquivados junto ao respectivo prontudrio do servidor.

§ 1° A primeira progressdo salarial do servidor ocorrerd imediatamente apos
sua aprovagdo no estdgio probatorio.

§ 2° Todas as avaliagdes do servidor e sua exoneragdo, quando for o caso,
deverdo estar concluidas nos prazos estabelecido nesta lei e publicada, sob
forma de extrato, na imprensa oficial do Municipio.”

-"/‘.44;
-

——
-~

Art. 48. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei
Complementar correrdo a conta de dotagdes proprias consi no Orgamento,

//f%
Avenida Cel. Eduardo de Souza Porto, n° 425 - Centro - CEP 17Wrnéo/SP.
deg.br

Telefone: (14) 3273-1011 - E-mail: camara@fernao.
Site: www.fernao.sp.leg.br

13




cidade de

CAMARA MUNICIPAL DE FERNAO B” /
Estado de Sao Paulo Fer/n%

Pequena, mas atrevida

suplementadas se necessario.

Art. 49. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Art. 50. Ficam revogadas as disposi¢bes em contrario, em
especial os seguintes atos normativos:

I - Capitulo X do Titulo II e seus artigos da Lei Complementar n° 02, de 20 de abril de 1998;
II - Lein® 71, de 08 de maio de 1998;
III - Lei n° 160, de 18 de maio de 2001;
IV - Lei n° 174, de 26 de novembro de 2001;
V - Lein® 191, de 12 de abril de 2002;
VI - Lei n° 230, de 07 de outubro de 2003;
VII - Lei n° 281, de 11 de fevereiro de 2005;
VIII - Lei n° 305, de 02 de setembro de 2005;
IX - Lein® 337, de 15 de maio de 2006;
X - Lein® 350, de 14 de agosto de 2006;
XI - Lei n° 396, de 14 de novembro de 2007;
XII - Lei n° 417, de 28 de janeiro de 2008;
XIII - Lei n° 437, de 06 de junho de 2008;
XIV - Lei n° 463, de 23 de janeiro de 2009;
XV - Lei n° 480, de 16 de abril de 2009;
XVI - Lei n° 500, de 25 de agosto de 2009;
W

XVII - Lei n° 529, de 22 de fevereiro de 2010; \J

S
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XX - Lein® 591, de 26 de abril de 2011;

XXI - Lei n° 640, de 09 de margo de 2012;
XXII - Lei n° 708, de 20 de dezembro de 2013;
XXIII - Lei n° 730, de 04 de abril de 2014;
XXIV - Lein® 784, de 30 de abril de 2015;
XXV - Lei n® 824, de 20 de maio de 2016;
XXVI - Lei n° 904, de 09 de maio de 2018;
XXVII - Lei n° 958, de 06 de dezembro de 2019;
XXVIII - Lei n° 1.066, de 06 de abril de 2023;
XXIX - Lein® 1.072, de 12 de julho de 2023;
XXX - Lein®1.077, de 06 de outubro de 2023;

XXXI - Lein® 1.078, de 06 de outubro de 2023.

Ferndo/SP, 17 de outubro de 2023.

José Ferreirados os “Barba”
Presidente
/
~ \ \ ”~
\ 1 ,
(DOMIA O %c! | Z(/(‘ ‘
Diva de Oliveira Karina Fantort Tanganelli
Relatora Membro

>

y
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CAMARA MUNICIPAL DE FERNAO

SUBSTITUTIVO N° 04 AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 40/2023
(de autoria da Comissado de Constitui¢do, Justiga e Redagdo)

ANEXO1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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CAMARA MUNICIPAL DE FERNAO

SUBSTITUTIVO N° 04 AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 40/2023
(de autoria da Comissdo de Constituigdo, Justiga e Redagdo)

ANEXO II
TABELA DE REFERENCIA SALARIAL

2':“‘:; ADM I 1 I v v VI VI Vi X X X1 XII XII XIV XV XVI
A | 162621 | 164247 | 165890 | 167549 | 169224 | 170916 | 172625 | 174352 | 1.76095 | 1.778,56 | 1.79635 | 181431 | 1.83245 | 1.850,78 | 1.869.29 | 1.887.98 | 1.906,86
B | 183111 | 184942 | 1867.92 | 1.886.59 | 190546 | 192452 | 194376 | 196320 | 1982,83 | 2.002,66 | 2.022,68 | 2.04291 | 2.06334 | 2.08397 | 2.104.81 | 2.12586 | 2.147,12
c | 206915 | 208984 | 211074 | 213185 | 215317 | 217470 | 2.196.44 | 221841 | 224059 | 2.263,00 | 228563 | 2.308.49 | 2331,57 | 2354,89 | 237843 | 240222 | 242624
D | 2338.14 | 236152 | 238514 | 240899 | 243308 | 245741 | 248198 | 2.50680 | 2.531,87 | 255719 | 2.582.76 | 2.608,59 | 2.634,67 | 2.661,02 | 2.687,63 | 2.714,51 | 2.741,65
E | 264210 | 266852 | 2.69521 | 272216 | 274938 | 277687 | 2.804.64 | 2.832,69 | 2.861,02 | 2.889.63 | 2.918,52 | 2.947,71 | 297718 | 3.00696 | 3.037,03 | 3.067,40 | 3.098,07
F | 303049 | 3.06079 | 309140 | 312232 | 3.15354 | 318508 | 321693 | 3249,10 | 3281,59 | 331440 | 3347,55 | 338102 | 3.41483 | 3.44898 | 3.483.47 | 351830 | 3.55349
G | 347597 | 351073 | 354584 | 358130 | 361711 | 365328 | 3.680.81 | 3.72671 | 3.763.98 | 3.801,62 | 3.839.63 | 3.878,03 | 3.91681 | 395598 | 3.99554 | 4.03549 | 4.075385
H | 398694 | 402681 | 4.067.08 | 410775 | 414883 | 4.19031 | 423222 | 427454 | 431728 | 436046 | 4.404,06 | 4.448,10 | 4.492,58 | 4.537,51 | 4.582,88 | 4.628,71 | 4.675,00
1| 457302 | 461875 | 466494 | 471159 | 475870 | 480629 | 485435 | 490200 | 495193 | 5.00144 | 5.051.46 | 5.10197 | 515299 | 520452 | 525657 | 530913 | 536223

524526 | 529771 | 535069 | 540420 | 545824 | 551282 | 5.567.95 | 5.623.63 | 5.679.86 | 5.736,66 | 5.794.03 | 5.851.97 | 591049 | 5.969.60 | 6.029.29 | 6.089,58 | 6.15048

601631 | 607647 | 613724 | 619861 | 626060 | 632320 | 638643 | 645030 | 651480 | 657995 | 6.64575 | 671221 | 677933 | 6.847,12 | 691559 | 6.984,75 | 7.054,60
XVIL | Xvil | XIX XX XXI XXII | XXII | XXIV | XXV | XXVI | XXVII | XXVII | XXIX | XXX | XXXI | XXXHI | XXXII
192593 | 194519 | 196464 | 198429 | 200813 | 202417 | 204441 | 2.064.86 | 208550 | 2.10636 | 2.12742 | 214870 | 2.170,18 | 2.191,89 | 2213,80 | 223504 | 225830
216859 | 219028 | 2212.18 | 223430 | 225665 | 227921 | 2302,00 | 232502 | 234827 | 237176 | 239547 | 241943 | 244362 | 246806 | 2.492,74 | 2.517,67 | 2.542,84
245050 | 247501 | 249976 | 252476 | 255000 | 2.575.50 | 260126 | 2.62727 | 265354 | 2.680,08 | 2.706,88 | 2.733.95 | 2.76129 | 278890 | 2.816,79 | 2.844.96 | 2.873.41
276907 | 279676 | 282473 | 285298 | 2.881,50 | 291032 | 293942 | 296882 | 299851 | 3.02849 | 3.05878 | 3.089.36 | 3.12026 | 3.151,46 | 3.182,97 | 3214,80 | 324695
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3.129,05 | 3.160,34 | 3.191,94 | 3.223,86 | 3.256,10 | 3.288,66 | 3.321,55 | 3.354,77 | 3.38831 | 3.422,20 | 3.456,42 | 3.490,98 | 3.525,89 | 3.561,15 | 3.596,76 | 3.632,73 | 3.669,06

3.589,02 | 3.62491 | 3.661,16 | 3.697,77 | 3.734,75 | 3.772,10 | 3.809,82 | 3.847,92 | 3.886,40 | 3.92526 | 3.964,51 | 4.004,16 | 4.04420 | 4.084,64 | 4.12549 | 4.166,74 | 4.208.,41

4.116,61 | 4.157,77 | 4.199,35 | 4.241,34 | 4283,76 | 4.326,59 | 4.369.86 | 4.413,56 | 4.457,70 | 4.502,27 | 4.54729 | 4.592,77 | 4.638,70 | 4.685,08 | 4.731,93 | 4.779,25 | 4.827,05

4.721,75 | 4.76897 | 4.816,66 | 4.864,82 | 491347 | 496261 | 501223 | 5.062,36 | 5.11298 | 5.164,11 | 521575 | 526791 | 5320,59 | 5373,79 | 542753 | 5.481,81 | 5.536,62

5.415,85 | 547001 | 5.524,71 | 5.579,95 | 563575 | 5.692,11 | 5.749,03 | 5.806,52 | 5.864,59 | 592323 | 598247 | 6.042,29 | 6.102,71 | 6.163,74 | 6.22538 | 6.287,63 | 6.350,51

6.21198 | 6.274,10 | 6.336,85 | 6.400,21 | 6.464,22 | 6.528,86 | 6.594,15 | 6.660,09 | 6.726,69 | 6.793,96 | 6.861,.90 | 6.930,51 | 6.999,82 | 7.069,82 | 7.140,52 | 7.211,92 | 7.284,04

7.125,14 | 7.196,39 | 7.26836 | 7.341,04 | 7.414,45 | 7.488,60 | 7.563,48 | 7.639,12 | 7.715,51 | 7.792,66 | 7.870,59 | 7.949,30 | 8.028,79 | 8.109,08 | 8.190,17 | 8.272,07 | 8.354,79

XXXIV XXXV XXXVI XXXVII XXXV XXXIX XL XLI XLII XLIII XLIV XLV XLVI XLVII

2.280,88 2.303,69 2.326,73 2.350,00 2.373,50 2.397,23 2421,21 2.445,42 2.469.87 2.494,57 2.519,52 2.544.71 2.570,16 2.595,86

2.568,27 2.593,96 2.619,90 2.646,09 2.672,55 2.699,28 2.726,27 2.753,54 2.781,07 2.808,88 2.836,97 2.865,34 2.893,99 2.922,93

2.902,14 2.931,16 2.960,48 2.990,08 3.019,98 3.050,18 3.080,68 3.111,49 3.142,60 3.174,03 3.205,77 3.237.83 3.270,21 3.302,91

3.279,42 3.312,22 3.345,34 3.378,79 3.412,58 3.446,70 3.481,17 3.515,98 3.551,14 3.586,65 3.622,52 3.658,75 3.695,33 3.732,29

3.705,75 3.742,81 3.780,23 3.818,04 3.856,22 3.894,78 3.933,73 3.973,06 4.012,79 4.052,92 4.093,45 4.134,39 4.175,73 4.217,49

4.250,50 4.293,00 4.335,93 4.379,29 4.423,08 4.46731 4.511,99 4.557,11 4.602,68 4.648,70 4.695,19 4.742,14 4.789,56 4.837,46

4.875,32 4.924,07 497331 5.023,04 5.073,27 5.124,01 5.175,25 5.227,00 5.279,27 5.332,06 5.385,38 5.43924 5.493,63 5.548,56

5.591,99 5.64791 5.704,39 5.761,43 5.819,05 5.877,24 5.936,01 5.995,37 6.055,32 6.115,88 6.177,04 6.238,81 6.301,19 6.364,21

6.414,01 6.478,15 6.542,93 6.608,36 6.674,45 6.741,19 6.808,60 6.876,69 6.945,46 7.014,91 7.085,06 7.155.91 7.227.47 7.299,74

7.356,88 7.430,45 7.504,75 7.579,80 7.655,60 7.732,16 7.809,48 7.887,57 7.966,45 8.046,11 8.126,57 8.207,84 8.289.92 8.372,82

8.438,34 8.522,72 8.607,95 8.694,03 8.780,97 8.868,78 8.957.47 9.047,04 9.137,51 9.228,89 9.321,17 9.414,39 9.508,53 9.603,62
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XLVIII XLIX L LI LII LIII LIV
2.621,82 2.648,04 2.674,52 2.701,26 2.728,27 2.755,56 2.783,11
2.952,16 2.981,68 3.011,50 3.041,62 3.072,03 3.102,75 3.133,78
3.335,94 3.369.30 3.402,99 3.437,02 3.471,39 3.506,10 3.541,16
3.769,61 3.807,31 3.845.38 3.883,83 3.922,67 3.961,90 4.001,52
4.259,66 4.302,26 4.34528 4.388,73 4.432,62 4.476,95 4.521,72
4.885,84 4.934,69 4.984,04 5.033,88 5.084,22 5.135,06 5.186,41
5.604,05 5.660,09 5.716,69 5.773,86 5.831,60 5.889.91 5.948.81
6.427.85 6.492,13 6.557,05 6.622,62 6.688,85 6.755,73 6.823,29
7.372,74 7.446,47 7.520,93 7.596,14 7.672,10 7.748,83 7.826,31
8.456,54 8.541,11 8.626,52 8.712,79 8.799,91 8.887.91 8.976,79
9.699,65 9.796,65 9.894,61 9.993,56 10.093,50 10.194,43 10.296,38
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SUBSTITUTIVO N° 04 AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 40/2023
(de autoria da Comissdo de Constituigdo, Justi¢a e Redagdo)

d ANEXO III
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

DESCRICAO SUMARIA: Auxnhar nas dlversas ireas administrativas da Prefeltura em

rotinas dedigitacdo, arquivo de documentos, distribui¢iio de correspondéncias e servigos
internos.

FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:
v Auxiliar nas diversas 4reas administrativas da Prefeitura Municipal nas rotinas de
digitagdo, arquivo de documentos, distribuigdo de correspondéncias e servigos internos ;
v Elaborar relatorios e planilhas de controle, observada a complexidade do cargo;
v Minutar cartas, oficios, memorandos, despachos e informagdes de baixa complexidade;
v Prestar informag¢des em processos a base de registros existentes, de acordo com a
complexidade do cargo;
v Executar trabalhos de digitagdo em geral;
4 Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos;

v Auxiliar nos registros e na atualizagdo dos cadastros de pessoal, de material, de
patrimoOnio e outros;

v Auxiliar nos trabalhos concernentes a compra, relativamente a digitagdo e langamento
em sistema, bem como no controle de materiais e preparagdo da documentag@o necessaria;
4 Inserir nos sistemas os dados necessarios;

4 Receber, controlar, arquivar notas fiscais e langar nos sistemas contratados;

v Auxiliar na elaboragdo ou na revisdo de documentos relacionados a folhas de pagamento,
rela¢Bes de descontos, etc;

v Auxiliar a conferir documentagdo relativa ao recebimento de materiais e equipamentos;

v Auxiliar na previsdo de estoque de material de consumo ou permanente, observada a
complexidade do cargo;

v Auxiliar na fiscalizagdo dos servigos de embalagem e protegdo de materiais;

v Auxiliar no levantamento de materiais em desuso; K
v Auxiliar o exame de controle de qualidade de materiais recebidos; i
v Executar digitagdo de correspondéncias internas e externas, preenchimento de guias
notifica¢des, formularios efichas, para atender as rotinas administrativas.

v Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao
destinatario em livrosapropriados, para manter o controle de sua tramitagdo;

4 Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos dos diversos setores,

classificando-os por assunto,codigo ou ordem alfanumérica para facilitar sua localizag@o,
quando necessario;
v Auxiliar no controle de requisi¢do do material de escritorio, providenciando os

formulérios de solicitagdo e recebimento, para manter o nivel de material necessario ao setor
de trabalho;

v Executar tarefas em computador, calculadoras, reproducdes gréMraS,

[
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manipulando-as para preencher formularios, efetuar registros e calculos e obter copias de
documentos, observada a complexidade do cargo;

4 Alimentar os meios de comunicag¢do oficiais, tais como o site oficial, auxiliando o
responsavel;

v Encaminhar visitantes aos diversos setores, auxiliar no atendimento ao publico,
pessoalmente ou através de telefone, estabelecer comunicagdo interna e externa;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional, observada a complexidade do cargo.

: AGENTE DE COMBATE AENDEMIAS

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades de v1gllanc1a, preveng:ao e controle de
doencas e promog¢io da saiide, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS
e sob supervisido do superior imediato.

FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar o plano de combate aos vetores das arboviroses: Dengue, leishmaniose; chagas
esquitossomose, etc;

v Participar de palestras, dedetizagdo, limpeza e exames.

v Auxiliar na pesquisa de triatomineos em domicilios em areas endémicas;

v Realizar identificagdes e eliminagdes de focos e/ou criadouros de Aedes Aegypti e Aedes
Albopictus em imoveis.

v Realizar levantamento, investiga¢@o e/ou monitoramento de flebotomineos no municipio,

conforme classifica¢do epidemiolégica para leshmaniose visceral, inclusive realizagdo de
inquérito canino;

v Auxiliar o profissional responsavel em sorologia de material coletado em carnivoros e
roedores para detecgdo de circulagdo de peste em areas focais;

v Auxiliar na borrifagdo em domicilios para controle de triatomineos em area endémica;

v Realizar tratamento de iméveis com focos de mosquito, visando o controle das
arboviroses;

v Auxiliar o profissional responsavel em realizar exames coproscopicos para controle de

esquistossomose e outras helmintoses em areas endémicas;

Realizar busca ativa campanhas e trabalhos de orientagdo quanto ao controle da raiva;
Palestrar em escolar e outros seguimentos N
Dedetizar para combater as arboviroses e outros insetos;

Cadastrar estabelecimentos de acordo com o maior e/ou menor risco epidemioldgico
fornecendo outras informagdes que servirdo de base para as a¢des de fiscalizagao;

Inserir dados em todos os sistemas de informag@o da vigilancia; ’
Elaborar € encaminhar mensalmente as planilhas de vigilancia aos 6rgéos competentes;
Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional. W
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DESCRICAO SUMARIA Realizam v1s1tas domlclhares rotmelras, casa a casa, para a
busca de pessoas com sinais ou sintomas de doencas agudas ou cronicas, de agravos ou de

eventos de importincia para a saide piblica e consequente encaminhamento para a
unidade de satide de referéncia.
FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Formalizar e executar programas de prevengdo e controles de doengas, promogdo da
saude, visita residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais e outros relacionados com a
prevengdo das arboviroses no Municipio;

v Atualizar os cadastros das familias de sua microarea, realizar a classificagio de risco de

cada familia e o individuo para mapeamento de familias e organizagdo das rotinas de visita no
domicilio.

v Participar de reunides e cursos de formagdo e educagdo continuada;

v Realizar atividades educativas junto a populagéo assistida de acordo com as necessidades
levantadas;

v Digitagdo em tempo real no Esus Territério da visita domiciliar realizada diariamente e

exportagdo diaria para o PEC Esus de maneira a manter atualizado os dados dos pacientes, os
quais devem ser atualizados rotineiramente no Maximo a cada seis meses, para calculo de
recebimento do indicador de desempenho;

v Apoiar a equipe no atendimento e recepg@o de pacientes quando necessario;

v Acompanhar paciente assistido em consulta ou exame desde que seja comprovada a
vulnerabilidade do mesmo para garantia da qualidade do atendimento;

v Elaborar estudos e projetos de educacdo e de agdes visando melhoria das condi¢des de

vida da populagdo na area da satde, da prevengdo e da erradicagdo de doengas transmissiveis,
infectocontagiosas e ou causadas pela impericia humanas nas areas de saneamento, de limpeza
de profilaxia, uso de medicamentos indevidos ou em excesso, contaminagéo alimentar e outros;

v Elaborar relatério de visitas, baseando-se nas atividades executadas, para permitir
analises;

v Elaborar relatorio especifico para o acompanhamento de gestantes;

v Elaborar relatorio especifico para o acompanhamento de pessoas com hipertenséo,
diabetes, tuberculose, hanseniase e outros;

v Participar de atividades coletivas de mobilizagdo no combate as arboviroses e também

realizar a eliminag¢3o de criadouros durante as visitas de rotina;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

_ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA: Compreende as tarefas que se destinam executar todas as
atividades atinentes a pessoal, organizando e orientando os trabalhos especificos do
mesmo e controlando o desempenho dos servidores, para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho.

FORMACAO: Ensino superior completo em Direito, Administragdo, Psicologia, Assisténcia

Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Ciéncias Contébeis. T
m‘\ 7 \
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DESCRICAO DETALHADA:

v'  Realizar estudos, pesquisas, levantamentos e diagnosticos nas areas de concursos,
recrutamento, selecdo, capacitacdo, avaliacdo de desempenho, cargos e saldrios, beneficios e
rotinas trabalhistas;

v Elaborar a folha de pagamento dos servidores, bem como o calculo e recolhimento dos
encargos sociais;

v" Executar os atos relativos a admissdo e demissdo de pessoal;

v" Executar anota¢des em carteira de trabalho, bem como nos prontuérios dos servidores, que
devem estar permanentemente atualizados;

v 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;

v’ Distribuir os servigos, fornecendo informagdes e implantando as rotinas de trabalho, para
assegurar e orientar a sua execucao;

v' Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinag¢des sobre a
matéria;

v Encaminhar/executar o pedido de saidas antecipadas, licengas e afastamentos, etc. para
langamentos na folha de pagamento;

v’ Fazer cumprir as normas e ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientando os
trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

v’ Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatérios e justificativas,
para informar sobre a execugdo das atividades que lhe competem;

v’ Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo, aplicando as
medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecug@o dos objetivos visados;

v/ Promover agdes de treinamentos e de desenvolvimento de pessoal que beneficios e
promovem a¢des de qualidade de vida pessoal e profissional;

v’ Assessorar as secretarias em atividades de planejamento como contratacdes de pessoal,
relagdes humanas e no trabalho;

v Executar as devidas tramitagdes de Concursos/Processos Seletivos, de convocagdes e
admissoes etc.;

v Executar e participar das comissdes de avaliagdo de desempenho funcional e de avaliagido
de estagio probatorio;

v Atuar nos setores de saude e seguranga do trabalhador,

v Cuidar de todos os processos envolvidos na administragdo dos servidores publicos
municipais;

v Atender o publico em geral;
v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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AGENTE DE VIGILANCIA SANT

DESCRICAO SUMARIA Fiscalizam, inspecionam e controlam as atnvndades relacionadas
com saneamento e meio ambiente.

FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Fiscalizar o saneamento basico no Municipio: captag@o, tratamento e distribuigdo de 4gua
potavel, piblica e privada, urbana e rural, coleta e tratamento, disposi¢do final de esgotos
cloacais e drenagem de aguas pluviais na area urbana e rural;

v Fiscalizar a coleta e distribui¢do de lixo, inclusive a reciclagem do lixo urbano;

v Inspecionar bares, restaurantes e congéneres, mantendo as exigéncias do Codigo
Sanitario do estado em vigor, indicando ao Oérgdo competente para apreensdo quando
encontrados produtos alimentares em mau estado de conservagéo ou fabricagéo;

v Fiscalizar, combater e controlar a poluigdo e a erosdo ou qualquer de suas formas, liquida,
solida, sonora e gasosa;

v Fiscalizar e localizar residuos e embalagens de agrotdxicos em propriedades urbanas e
rurais;

v Fiscalizar a criagdo de animais e aves em liberdade ou em cativeiro;

v Promover a educagdo sanitaria e ambiental em todos os niveis de ensino e a
conscientizag¢do publica para a protecdo do meio ambiente;

vl Executar suas tarefas apoiado nas atribui¢des do cargo e na aplicagdo do Codigo Sanitario
e Meio Ambiente em vigor no estado;

4 Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuicdes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,

outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

v Executar as a¢des de Vigilancia Sanitaria no controle de qualidade dos alimentos, em
todas as etapas, desde a produg@o até o consumo;

v Executar as a¢des de Vigilancia Sanitaria no controle de qualidade da 4gua;

v

Executar as a¢des de Vigilancia Sanitaria no controle de pragas, animais pegonhentos,
Zoonoses e vetores;

v Executar as a¢des de Vigilancia Sanitaria no controle de produtos e estabelecimentos
relacionados a satde, em todas as etapas, desde a produgéo até o consumo;

v Executar as a¢des de Vigilancia Sanitaria em servigos e empresas prestadoras de servigos
relacionados a saude; Y

v Realizar coleta de agua, alimentos, bebidas, medicamentos e outros produtos de interesse
a saude para analise;

v Fiscalizar a qualidade da 4gua destinada ao uso humano e animal, sua portabilidade, os
mecanismos de purificagdo, de estocagem e destinag@o, seu contetido e suas condigdes;

v Executar as a¢des de Vigilancia Sanitaria pactuadas entre os niveis federal e estadual com
0 municipio;

¥ Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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i e ___ ANALISTA DE SISTEMA!

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolvem e implantam sistemas informatizados
dimensionando requisitos e funcionalidade dos sistemas, especificando sua arquitetura,
escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando programas, codificando
aplicativos. Administram ambientes informatizados, elaboram documentacdo técnica.
Estabelecem padrdes, coordenam projetos, oferecem solugdes para ambientes
informatizados e pesquisam tecnologias em informatica.

FORMACAO: Ensino superior completo na 4rea de informatica.

DESCRICAO DETALHADA:

v Operar sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o desempenho dos
aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados,
registros de erros, consumo da unidade central de processamento (CPU), recursos de rede e
disponibilidade dos aplicativos;

v Executar tarefas de carater técnico relativas a manutengdo preventiva e corretiva dos
equipamentos € maquinas em operagdo na area de informatica;

v Planejar e executar a manuten¢do dos equipamentos adquiridos, bem como a instalagéo
dos acessorios e respectivos softwares para o perfeito funcionamento dos mesmos;

v Elaborar e manter paginas para Internet e Intranet; executar, sob orientacdo, atividades
basicas de suporte técnico;

v Assegurar o funcionamento do hardware e do software. Garantir a seguranga das

informagdes, por meio de copias de seguranca e armazenando-as em local prescrito. Inspecionar
o ambiente fisico para seguranca no trabalho;

v Analisar e desenvolver sistemas informatizados de acordo com a necessidade da
Prefeitura Municipal.

v Monitorar e emitir pareceres técnicos sobre os sistemas informatizados de
desenvolvimento proprio ou contratados de terceiros;

v Auxiliar em cotagdes e compras dos equipamentos de informatica;

v Auxiliar quando necessario os servidores dando suporte adequado para utilizagdo dos
sistemas;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

DESCRICAO SUMARIA Executam servncos de apono nas areas de recursos humanos,
administracio, financas e logistica; atendem pessoal, fornecedores e clientes, fornecendo
e recebendo informacdes; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessirio referente aos mesmos.

~ -
FORMACAO: Ensino médio completo. R
DESCRICAO DETALHADA: S
v Auxiliar nas diversas areas administrativas da Prefeitura Municipal nas rotinas de
digitacdo, arquivo de documentos, distribui¢éo de correspondencms e servigos externos; ke
4 Elaborar relatérios, planilhas de controle, cartas, oficios, memorandos espachos \

notificagdes e informagdes de alta complexidade;
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v Estruturar planilhas para maximizar a produtividade e automatizar processos de céalculos
e langamentos de informagdes;

Executar servigos internos e externos;

Servigos de bancos caso necessario;

Entregar documentos, mensagens ou encomendas ou pequenos volumes;

Auxiliar nos servigos de administragdo, arquivamento, abrindo pastas, servigo de
fotocopia;

v Encaminhar visitantes aos diversos setores, atender ao publico, pessoalmente ou através
de telefone, estabelecer comunicagdo interna e externa;

Acompanhar e prestar informagdes necessarias;

Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar

a execugdo dos servigos;

Coletas, assinaturas em documentos diversos;

Auxiliar no recebimento e distribui¢@o de materiais e suprimentos em geral;

Executar trabalhos de digitacdo em geral;

Inserir dados nos meios de comunicacgdo oficiais, tais como o site oficial, facebook e

outros;

Redigir informagdes;

Participar de reunides, apoiar o setor de recursos humanos, lavrar atas, elaborar registros;

Executar célculos da folha de pagamento, encargos etc;

Auxiliar o setor de compras e/ou de contratos e convénios;

Efetuar registros e manter atualizados os cadastros de pessoal;

Receber, controlar e arquivar notas fiscais;

Efetuar recebimento, conferéncia e armazenagem de materiais recebidos, mantendo-os

atualizados ou promovendo a atualizagdo dos registros e estoques e o0s langamentos

correspondentes a entrada e saida de material;

Examinar e conferir a documentagdo relativa ao recebimento de materiais e

equipamentos;

Elaborar a previsdo de estoque de material de consumo ou permanente;

Controlar entrada e saida de estoques;

Fiscalizar os servigos de embalagem e prote¢do de materiais;

Proceder o levantamento de materiais em desuso;

Proceder o exame de controle de qualidade de materiais recebidos;

Auxiliar os trabalhos concernentes a compra e controle de materiais e preparar a

documentagdo necessaria para compra de materiais e servigos, montando mapas ou propostasi]

Inserir nos sistemas os itens, cotar € comprar caso necessario;

Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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DESCRICAO SUMARIA Prestam servng:os sociais orlentando md1v1duos, famlllas,
comunidade e institui¢coes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacio), servigos
e recursos sociais e programas de educaciio; planejam, coordenam e avaliam planos,

programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagdo profissional (seguridade,
educacio, trabalho, juridica, habitacio e outras) orientam e monitéoram ag¢des em

>
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desenvolvimento relacionados a economia doméstica, em todas as dreas do
desenvolvimento humano, economia familiar, educa¢io do consumidor, alimentacio e
saide; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos financeiros
disponiveis.

FORMAGCAO: Ensino superior completo em Servigo Social.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:
v Realizar estudos, pesquisas, avaliagdes, levantamentos e diagndsticos nas areas de

concursos, recrutamento, sele¢do, capacitagdo, avaliagdo de desempenho, cargos e salarios,
beneficios e rotinas trabalhistas;

v Elaborar projetos, planos e programas na area de gestdo de pessoas;

v Coordenar o desenvolvimento de projetos, acompanhando sua operacionalizag3o;

v Emitir laudos, avaliagdes, pareceres parciais e/ou conclusivos sobre assuntos
relacionados a area;

v Elaborar relatérios e manuais de normas e procedimentos, material didatico e divulga¢éo
de projetos desenvolvidos;

v Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em
unidades do municipio;

v Prestar servigos a individuos ou grupos em tratamento de saiude fisica ou mental,

identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais, psiquicas e aplicando
processos basicos de servigo social, visando promover a sua recuperagdo e sua inclusdo social;

v Identificar os problemas de origem psicosocial e econdmica que interferem no tratamento
de saude;
o Realizar o acompanhamento social individual de pacientes em tratamento, buscando a

participagdo do mesmo no processo de cura, a manutengdo do seu vinculo empregaticio € na
preservagdo da unidade familiar;

v Participar com a equipe multidisciplinar no processo de alta hospitalar, facilitando o
retorno do usudrio ao meio familiar em condig¢des técnicas adequadas;

v Promover e organizar a atualizagdo do cadastro dos recursos comunitérios, com vistas a
sua democratizagdo e facilidade de acesso dos usudrios a0s mesmos;

v Participar na formulago e execug@o dos programas de saude fisica - mental, promovendo
e divulgando os meios profilaticos, preventivos e assistenciais;

v Prestar servi¢o de assisténcia ao trabalhador com problemas referentes a readaptaq:ig
profissional, acompanhando os individuos em reabilitagdo;

v Contribuir na cria¢do e desenvolvimento de espacos de controle social;

v Facilitar o acesso e participagdo do usuario e seus familiares no processo de tratamento,
incentivando o autocuidado e as praticas de educag¢do em saude;

v Participar do planejamento, coordenagio e supervisdo de atividades desenvolvidas por
estagiarios e voluntarios;

v Atuar a nivel comunitério através de agdes intersetoriais;

v Atualizagdo cadastral, monitoramento e acompanhamento dos individuos por meio dos
programas sociais;

v Realizar cadastramento de toda populagdo junto aos sistemas para mapeamento;

v Busca ativa e visitas as familias referenciadas ao setor de atuagio;

v Atender o publico em geral;
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CAMARA MUNICIPAL DE FERNAO

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

DESCRICAO SUMARIA: Entregam medicamentos e orientam pacientes mediante
prescri¢io médica, realizam todos os procedimentos necessarios na farmacia como zelar,
langar em sistemas e outros. Realizam tarefas com materiais de manipulacio trabalham
em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de biosseguranga.

FORMACAO: Ensino médio completo.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Receber nota fiscal e medicamentos, conferir, organizar e dar entrada no sistema de
informag@o os medicamentos e produtos correlatos; entregar medicamentos diariamente aos
pacientes mediante prescri¢do medica e realizar orientagdo ao paciente sempre que necessario
nas unidades; organizar e manter o estoque de medicamentos atualizado no sistema, ordenando
as prateleiras; verificar datas de validade dos produtos e medicamentos;

v Separar requisigdes e receitas; providenciar a atualizag@o de entradas e saidas de
medicamentos nos sistemas;

v Fazer a digitagdo de prescri¢do médica e baixa no sistema no momento da entrega do
medicamento;

v Manter em ordem e higiene os materiais e equipamentos sob sua responsabilidade no
trabalho;

v Cumprir orientagdes e ordens dos superiores; as atribuicdes previstas, seréo

desenvolvidas sempre sob orienta¢do e supervisdo do Médico ou Farmacéutico responsavel;
esclarecer duvidas em geral , auxiliar sempre o farmacéutico de plantéo, primar pela qualidade
dos servigos executados; velar pela guarda, conservagdo, higiene e economia dos materiais a si
confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;
guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servigo publico; apresentagdo de relatérios das
atividades para analise;

Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de biosseguranga;
Realizar tarefas simples em farmacias, estocando recebidos para auxiliar o farmacéutico;
Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros preparados farmacéuticos;
Armazenar os produtos, para facilitar a manipulag&o e controle dos mesmos;

Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rdpido e permanente
atendimento.

CRRRIR

v Zelar pela limpeza das prateleiras, balcdes e outras areas de trabalho, para manté-los em
boas condi¢des de uso;

v Efetuar atendimento verificando receitas, orientar e entregar os medicamentos, para
satisfazer os pedidos;

v Registrar os medicamentos fornecidos, para possibilitar os controles financeiros e
estocagem;

v Atender o publico em geral;
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v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

DESCRICAO SUMARIA Desempenham atnvndades de enfermagem em: hospltals,
unidades e postos de satide e outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacées
¢ domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia,
saude ocupacional e outras dreas. Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu
conforto e bem-estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de
instrumentacio cirurgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental.
Organizam ambiente de trabalho e dio continuidade aos plantdes. Trabalham em
conformidade as boas priticas, normas e procedimentos de biosseguranca. Realizam
registros e elaboram relatoérios técnicos. Desempenham atividades e realizam agdes para
promocio da satide da familia.

FORMACAO: Ensino médio completo, acrescido do curso de formag#o profissional de Auxiliar
de Enfermagem.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro e/ou médico;

v Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga;
v Exercer atividades de nivel médio, envolvendo orienta¢@o e acompanhamento do trabalho

de enfermagem em grau auxiliar, cabendo-lhe assistir ao enfermeiro:

a) no planejamento, programagdo, orientagdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
enfermagem;

b) na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes;

¢) na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemiolégica;

d) na prevengdo e controle sistematico da infec¢@o hospitalar;

e) na prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia a saude;

f) na execucdo dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saide individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco, bem como nos
programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengdo de acidentes e de doengas
profissionais e do trabalho.

L~

v Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas doy,
enfermeiro, previstas legalmente; integrar a equipe de satude;

v Verificar prescri¢do medica no sistema, administrar as medica¢des, monitoramento de
PA e outros conforme a mesma;

v Registrar cada procedlmento ou atendimento prestado ao paciente em tempo real no
sistema PEC ESUS, com usuario proprio e senha individual;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade as%

ambiente organizacional.
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_AUXILIAR DENTARIO
DESCRICAO SUMARIA Planejam o trabalho tecmco—odontologlco Previnem doeng¢a
bucal participando de programas de promocido a saide, projetos educativos e de
orientaciio de higiene bucal.
FORMAGCAO: Ensino médio completo, acrescido do curso de formagéo profissional de Auxiliar
Dentario.

DESCRICAO DETALHADA:
v Sob a supervisdo do cirurgido-dentista, compete organizar e executar atividades de

higiene bucal;

v Processar filme radiografico;

v Preparar o paciente para o atendimento;

v Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

4 Manipular materiais de uso odontoldgico, selecionar moldeiras;

v Preparar modelos em gesso;

v Registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas ao controle
administrativo em saude bucal;

v Executar limpeza, assepsia, desinfeccéo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos
odontoldégicos e do ambiente de trabalho, no mesmo dia do atendimento prestado para que
garanta a higienizag@o correta dos materiais;

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de

produtos e residuos odontologicos;

Desenvolver agdes de promogdo da saude e prevengdo de riscos ambientais e sanitarios;

Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

Adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecgéo;

Realizar a digitag¢do e/ou agendamento no sistema utilizado PEC ESUS;

Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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__AUXILIAR DE SERVICOS GERALI!

DESCRICAO SUMARIA Executam servicos de manutenqao elétrica, mecanica,
hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e
instalando pecas, componentes e equipamentos. Conservam vidros e fachadas, limpam
recintos e acessorios e tratam de piscinas. Trabalham seguindo normas de seguranca,
higiene, qualidade e protecio ao meio ambiente.

FORMACAO: Ensino fundamental completo.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Atuar como trabalhador bragal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e
desmontando andaimes, transportando e misturando materiais de construgéo civil, conservagéo
de estradas, auxiliando em servigos de sinalizagdo, preparando solos para plantio, etc.;

v Executar a limpeza de ruas, parques, pragas, aparar gramas, podas de arvores, cultivo de
hortas, viveiros de mudas nos logradouros publicos; i

—
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v Executar atividades de capinagdo e retirada de mato; transportar material de um local para
outro, inclusive, carregando e descarregando veiculos;

v Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e plantagio
de flores, arvores, arbustos, hortaligas, legumes e frutos;

v Aplicar inseticidas por pulverizagéo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas
e moléstias;

Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforgo fisico;

Realizar todos os tipos de movimentag@o de mdveis, equipamentos e outros elementos;

Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;

Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo;

Executar atividades referentes a captura de animais, encaminhando aos locais pré-
determinados;

v Executar servigos de limpeza e/ou manutengdo em geral em reparticdes municipais,
providenciando produtos e materiais necessarios para manter as condigdes de conservagio e
higiene;

v Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu
trabalho, comunicando o superior quando da necessidade de reposigao;

v Executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor
competente;

v Exercer fungdes de conservagdo e manutengdo dos prédios, calgadas, paredes e pisos,
telhas, aparelhos sanitérios e similares, instalagdes elétricas, soldas, etc., assegurando o asseio,
o cumprimento do regulamento e a seguranga;

v Limpar as salas, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas e pisos de todas as
dependéncias do prédio administrativo, utilizando 4gua e produtos apropriados;

Preparar e servir géneros alimenticios, quando necessario;

Retirar o lixo das lixeiras ¢ o colocar em local apropriado para recolhimento;

Limpar lixeiras e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

Lavar e secar os vidros das portas e janelas;

Verificar ao final do expediente, se as portas/janelas estdo fechadas;

Reunir fragmentos e detritos espalhados pelo chdo que causem incomodo ou oferegam

perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para recolhé-los;

Auxiliar na remog¢do de méveis de uma sala para outras ou de um departamento para

outro, quando solicitado;
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v Dispor quanto a limpeza da louga, talheres e utensilios empregados no preparo d§s\
refei¢des, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigdes de uso imediato;

v Zelar pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando
as normas de seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento;

v Receber orientagdo do seu superior imediato, trocando informagdes sobre os servigos e
as ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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DESCRICAO SUMARIA: Administram os tributos; registram atos e fatos contabeis;
controlam o ativo permanente; gerenciam custos; administram o departamento pessoal;
preparam obriga¢des acessérias, tais como declaragdes acessorias ao fisco, orgios
competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos érgios apropriados;
elaboram demonstracdes contibeis; prestam consultoria e informagdes gerenciais;
realizam auditoria interna e externa; atendem solicitacdes de orgios fiscalizadores e
realizam pericia.

FORMACAO: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contébeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle
externo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros;

v Organizar os servi¢os de contabilidade, tragando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e 0 método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;
v Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando

0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo
contabil; analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagéo
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

v Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;
4 Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento

de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administragdo dos recursos financeiros;

v Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execug@o de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislag@o aplicavel;

v Analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

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

v Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios;

v Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua 4rea de
atuacao;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

[
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ambiente organizacional.
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_ CONTROLADOR INTERN

DESCRICAO SUMARIA Compete desenvolver atwndades de audltorla e controladoria
interna, no ambito dos 6rgaos da administracio direta e indireta da Prefeitura de Fernio,

bem como de elabora¢io das demonstracdes e remessa de documentos exigidos pela Lei
de Responsabilidade Fiscal;

FORMACAO: Formagdo superior em Direito, Administragdo, Economia ou Ciéncias
Contabeis.

DESCRICAO DETALHADA:

v Promover auditorias internas e externas nas Secretarias, Setores e demais unidades da
administragdo direta do Municipio, em todos seus niveis;

v Promover e ordenar ajustes e baixar atos necessarios ao cumprimento fiel de suas
incumbéncias;

v Proceder as informagdes ao Tribunal de Contas do Estado;

v Fazer cumprir a legislag@o constitucional e legal, concedendo prazo maximo de 30 (trinta)
diasa  correcdo dos atos discrepantes as normas reguladoras;

v Desenvolver outras atividades previstas em atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

v Desincumbir-se de outras atividades delegadas;

v Avaliar o cumprimento de metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas
de governo e dos orgamentos da Unido;

v Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia e eficiéncia, da gestdo

orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administra¢éo federal, bem
como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

v Coordenar a avaliag@o da eficiéncia e economicidade do Sistema de Controle Interno do
Municipio, atendendo todas as demandas fixadas na legislagdo que tange ao controle interno;

v Orientar, sugerir e solicitar providéncias administrativas;

v Prestar informagdes sobre a situagéo fisico-financeira dos projetos e atividades constantes
dos orgamentos do Municipio;

v Avaliar os custos das obras e servigos;

v Verificar a fidelidade funcional dos agentes da administrag@o responsaveis por bens e
valores publicos;

v Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal, nos

limites de sua competéncia;

Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em educag@o e saude;
Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos;
Zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal;

Recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias;
Alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

N NANRNKREK

v Estimular as entidades locais da sociedade civil a participar do acompanhamento e
fiscaliza¢@o de programas executados com recursos do orgamento do Municipio;

v Identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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_ COZINHEIRO :
DESCRICAO SUMARIA Orgamzam e supervisionam servicos de cozmha, locais de
refeicdes, planejando cardapios e elaborando o pré-preparo, e a finalizacdo de alimentos,
observando métodos de coc¢do e padroes de qualidade.
FORMACAO: Ensino fundamental completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Preparar e distribuir refei¢des para atender os alunos das Escolas e/ou Entidades;

v Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, vencimentos a fim de assegurar a
qualidade das refeig¢des preparadas;

v Requisitar materiais e mantimentos, quando necessarios; manter-se atento ao estoque;

v Receber e armazenar os géneros alimenticios, a fim de atender aos requisitos de
conservagdo e higiene; observar prazos de validades dos produtos

v Proceder a limpeza, lavagem e guarda dos utensilios de copa e cozinha;

v Zelar pela conservagdo e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza;

v Utilizar os equipamentos de prote¢do individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigdes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,

outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;
v Verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os que néo estejam em condi¢des
adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢cdes preparadas;-
v Servir as refei¢des preparadas de conformidade com as normas de procedimentos
previamente definidos;
v Registrar a quantidade de alimentos e de refei¢des servidas a fim de possibilitar efetivo
controle e calculos estatisticos;
v' Proceder a limpeza e manter em condigdes de higiene o local de preparo de refei¢oes, bem
como dos instrumentos e equipamentos que utiliza.
v Atender o publico em geral;
v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

DESCRICAO SUMARIA: Acompanhar e auxnllar 0 aluno em suas at1v1dades dlarlas como
alimentacdo, higiene pessoal, vestudrio, prevencdo de quedas e acidentes, promover o
bem-estar, incentivar e estimular sua autonomia e independéncia, respeitando sempre\o\
seu grau de dependéncia e necessidade.
FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Acompanhar e auxiliar a pessoa/aluno com deficiéncia severamente comprometida no
desenvolvimento das atividades rotineiras, cuidando para que ela tenha suas necessidades
basicas (fisiologicas e afetivas) satisfeitas, fazendo por ela somente as atividades que e
consiga fazer de forma autonoma;

v Atuar como elo entre a pessoa cuidada, a familia e a equipe da escola;
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Escutar, estar atento e ser solidario com a pessoa cuidada;

Auxiliar nos cuidados e habitos de higiene;

Estimular e ajudar na alimentagfo e na constitui¢do de habitos alimentares;

Auxiliar na locomogéo;

Realizar mudangas de posigdo para maior conforto da pessoa;

Comunicar a equipe da escola sobre quaisquer alteragdes de comportamento da pessoa

cuidada que possam ser observadas;

Acompanhar as atividades ludicas dos alunos;

Ministrar medicamentos sob prescrigdo médica e autorizagdo dos responsaveis;

Auxiliar os alunos na escrita, leitura e desenhos;

Supervisionar as brincadeiras;

Observar possiveis alteragdes de comportamento e cuidar para que a relagdo dos alunos

seja saudavel;

Dar feedback aos pais;

Acompanhar outras situagdes que se fizerem necessarias para a realizagdo das atividades
cotidianas da pessoa com deficiéncia durante a permanéncia na escola.

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

T T

LASNN S

gt

_ DENTISTA

DESCRICAO SUMARIA Os cirurgides dentistas atendem e orlentam pacnentes e
executam procedimentos odontolégicos, aplicam medidas de promogio e prevencio de
saude, acoes de saude coletiva, estabelecendo diagnéstico e prognéstico, interagindo com
profissionais de outras areas. Podem desenvolver pesquisas na drea odontoldgica.
Desenvolvem atividades profissionais com criancas, adultos e idosos, com ou sem
necessidades especiais, em diferentes niveis de complexidade.

FORMACAO: Ensino superior completo em Odontologia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar exames gerais, diagndsticos e tratamentos odontolégicos, bem como extragdes
e pequenas cirurgias;

v Utilizar técnicas para recuperagdo e promogdo da saide bucal geral, realizando agGes
previstas na programagdo do servigo;

v Orientar a populagdo da unidade de atendimento, individualmente ou em grupo, em
assuntos de Odontologia Preventiva e Sanitaria;

v Executar atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou cientifica na area da

Saude Publica correspondentes a sua especialidade, observada a respectiva regulamentagéo
profissional e as normas de seguranga e higiene do trabalho;

v Executar atividade de vigilancia a Satde e zelar pelo cumprimento das normas de
vigilancia epidemioldgica e sanitaria;

v Participar do planejamento, elaborag@o e execucdo das pactuagdes para que possamos
atingir as metas dos indicadores de desempenho preconizados pelo SUS;

v Realizar os atendimentos por meio de prontuario eletronico PEC ESUS, digitagdo em

q

.

tempo real dos procedimentos e também agendamento dos pacientes;
N\
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v Participar e realizar reunides e praticas educativas junto & comunidade. Integrar equipe
multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para assegurar o efetivo
atendimento as necessidades da populagéo;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

DESCRICAO SUMARIA Visam garantlf a atencao, defesa e protecao a pessoas em

situacdes de risco pessoal e social. Procuram assegurar seus direitos, abordando-as,
sensibilizando-as, identificando suas necessidades e demandas e desenvolvendo atividades
e tratamento.

FORMACAO: Ensino superior completo em Pedagogia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Auxiliar na execugdo de projetos especificos nas areas de servigo e promogéo social;

v Orientar os diversos ciclos de vida face a problemas sociais, de saude, higiene, educag@o,
planejamento familiar e outros, dentro dos programas sociais desenvolvidos no municipio;

4 Estabelecer habitos e critérios, disciplinando o cotidiano de todos os ciclos de vida que
participem dos programas;

v Arquivar a documentacdo da unidade assistencial, mantendo-a atualizada e acessivel para
pronta consulta;

v Utilizar os equipamentos de prote¢do individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigoes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,
outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

v Digitar em tempo real os atendimentos prestados nos sistemas de informagao;

v Realizar sobre a orientagdo do técnico de referéncia busca ativa na zona urbana e rural,
mediacdo de processos grupais e diferentes técnicas para atividades socioeducativas, sociais e
educacionais e saude;

v Realizar acompanhamento dos individuos do municipio na busca de atender as demandas
da populagdo;
v Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de avaliagdo do

processo de trabalho com a equipe de referéncia; participar das atividades de capacitagdo (ou

formagdo continuada); realizar atividades de promogédo e prevengdo de saide, realizar apoio

técnico pedagdgico em relagdo ao trabalho da equipe e apoio socioassintencial, preencher
sistemas de informagdo, promover, preparar e participar de agdes comunitarias;

4 Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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ENCARREGADO DE LICITACOES E CONTRATO
DESCRICAO SUMARIA: Coordenar, executar e responsablllzar-se pela execuqao dos
servicos de compras, licitacdes e contratos, inclusive realizando cotagdes de precos, emitir
pareceres a respeito dos processos de licitagdes e editais, inclusive para decisido de recursos
administrativos que forem aviados pelos licitantes, Escolher a modalidade e tipo da
licitag¢do, assim como, o regime de execugiio da contratacio a ser utilizada.
FORMACAO: Formagio superior em Direito, Administragdo ou Ciéncias Contabeis.

DESCRICAO DETALHADA:

v Coordenar, executar e responsabilizar-se pela execugdo dos servigos de compras,
licitagdes e contratos, inclusive realizando cotagdes de pregos;

v Coordenar, executar e supervisionar servigcos de licitagdo, inclusive na elaboragdo de
editais, integrando e presidindo comissdo de licitagdo (caso necessario);

v Emitir pareceres a respeito dos processos de licitagdes e editais, inclusive para decisdo de
recursos administrativos que forem aviados pelos licitantes;

v Escolher a modalidade e tipo da licitagdo, assim como, o regime de execu¢do da
contratagdo a ser utilizada;

v Autuar o processo e registrar no sistema;

v Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de referéncia ou projeto
basico e demais anexos;

v Pré-analisar o edital bem como as solicitagdes de abertura de processo licitatdrio,

dispensa ou inexigibilidade;

Realizar a publicagdo do aviso da licitagéo;

Julgar todos os recursos em primeira instancia e subir os autos;

Elaborar o cadastro de empresas; verificar, separar e despachar a documentagéo para o
crivo de cada setor competente, assim como, emitir o Certificado de Registro Cadastral (CRC);

v Preparar os documentos dos processos de contratagdo direta (dispensa e inexigibilidade);

v Fundamentagdo das contratagdes diretas;

v

v

g N

Realizar pregdes e quaisquer outras sessdes de procedimento licitatorio;

Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagdes na forma da legislagdo pertinente, e
de acordo com a dota¢do or¢amentaria do organismo, para a contratacdo de servigos de
fornecimento de materiais e equipamentos;

4 Responder pela legalidade dos editais de licitagdo divulgados e pela regularidade do
julgamento dos processos licitatorios;

v Atuar como agente de contratagdo, na comissdo de contratagdo, pregoeiro, equipe de
apoio e integrar a Comissdo Municipal de Licitagdo, conforme a necessidade.

v Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Administragao;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

ENFERMEIRO

DESCRICAO SUMARIA Prestam assisténcia ao paciente, hospltals, ambulatorlos, postos "

de satide e em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior complexidade e
prescrevendo acdes; coordenam e auditam servicos de enfermagem, implementam agdes
para a promog¢ao da saide na comunidade. Podem realizar pesquisas.

FORMACAO: Ensino superior completo em Enfermagem. //54\ X
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HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Receber e encaminhar o paciente, apresentando e explicando os procedimentos a serem
realizados;

4 Orientar e assistir as atividades auxiliares de enfermagem na verificag¢fo de sinais vitais
como pulso, temperatura, pressdo arterial e frequéncia respiratoria;

v Aplicar vacinas.

v Administrar e fornecer medicamentos;

v Efetuar curativos;

v Coletar exames laboratoriais;

v Realizar eletrocardiograma;

v Realizar exames e testes especificos;

¥ Notificar os pacientes com suspeita de doengas de notificagdo compulsoria;

v Realizar aspiragdo em tubo orotraqueal e traqueostomia;

4 Realizar sondagem nasogéstrica, nasoenteral e vesical;

v Realizar procedimentos de suporte avangado de vida;

v Observar o quadro pos-operatdrio e intervir se necessario;

v Realizar visitas domiciliares;

v Promover bloqueio de epidemias;

v Promover grupos educativos com a populagdo em geral

v Atuar de forma integrada com profissionais de outras institui¢des;

v Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terap€uticos em
Unidades de Saude;

v Desenvolver a¢des de prevengdo, promogdo, protegdo e reabilitagdo da satde, em nivel
individual e coletivo.

v Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em evidéncias
cientificas;

v Manter o sigilo das informagdes confiadas, na interagéo com outros profissionais de saude
e o publico em geral;

v Realizar os atendimentos no prontudrio eletronico PEC ESUS, em tempo real;

v

Inserir dados nos sistemas de informagdes da vigilancia mensalmente € ou sempre que
necessario;

v Encaminhar planilhas digitadas em Word, excell, etc. para vigilancia mensalmente;

v Elaborar protocolo de atendimento, escalas de enfermagem para limpeza e de maisy
servigos especificos da éarea.

v Gerenciar a equipe de enfermagem de maneira a organizar o processo de trabalho da
equipe;

v Realizar acompanhamento por meio dos indicadores de desempenho preconizados pelo

Ministério da Saude para que possamos assim implementar agdes efetivas no cuidado da saude
da populagdo;

v Acompanhar pacientes caso necessario, quando transferidos para referencias;

v Elaboragdo de listas de materiais e insumos para compra e envio ao setor responsavel
com descrigdo técnica e quantidades para que ndo haja desperdicio;

v Atender o publico em geral;
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v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

NHEIRO

DESCRICAO SUMARIA Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecudrias
e do uso de recursos naturais renoviaveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades,
promovem a extensio rural, orientando produtores nos virios aspectos das atividades
agrossilvipecuarias e elaboram documentagio técnica e cientifica. Podem prestar
assisténcia e consultoria técnicas.

FORMAGCAO: Ensino superior completo em Agronomia ou Engenharia Agrondmica.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Organizar, programar, orientar, controlar e supervisionar as atividades relativas ao
fomento agropecuario e do abastecimento no Municipio;

v Estimular e orientar a criagdo de hortas comunitarias;

v Organizar sistema de informagdes basicas sobre a potencialidade da regido e da forgca
agricola do Municipio;

v Incentivar iniciativas dos produtores rurais, principalmente os minis € 0s pequenos
produtores;

v Promover a execugdo de cursos de treinamento técnico de natureza informativa,
isoladamente ou em conjunto com 6rgéos e associagdes de classes da comunidade.

4 Trabalhar em conjunto com outros 6rg@os que visam controlar a eroséo hidrica e reverter
o processo de degradagdo de recursos naturais renovaveis do Municipio;

v Acompanhar estudos e pesquisas de campo e laboratério de forma a obter resultados
adequados as condigdes regionais.

v Incentivar, organizar e promover feiras de produtores locais;

v Coordenar e dar assisténcia técnica a hortas comunitarias, nas associagdes de bairros,
entidades, escolas e pessoas interessadas;

v Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de produgdo, realizando estudos e

experiéncias, a fim de melhorar produtividade e garantir a reprodugédo da fertilidade do solo,
dos recursos hidricos e do patriménio genérico;

v Elaborar e auxiliar projetos técnico-econdmicos relativos a cultivos e criagdes, bem com
promover sua implantacéo.

v Realizar vistorias e emitir laudos técnicos; .

v Orientar funcionarios que auxiliam na execugéo de atribuigdes tipicas da classe;

v Orientar sobre politica agricola, financiamentos, condi¢gdes de comercializagdo e
condi¢do econdmica de estabelecimentos agricolas;

v Orientar sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e outras formas de
organizagdo agricola;

4 Promover estudos, pesquisas e agdes de preservagdo, conservagdo e recuperagéo do meio
ambiente;

v Coordenar atividades relacionadas com o desenvolvimento e manutengdo de parques,
jardins e areas verdes;

v Promover o desenvolvimento da arborizacdo publica;

N
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v Participar na discussdo e na elaboragdo das proposituras de legislacdo ambiental,
sistematica processual e ambiental, plano diretor € matérias correlatas;

v Analisar e emitir pareceres em processos relativos a questdes ambientais no que tange
microempresas, extragéo de arvores, polui¢do, entre outras;

v Participar de atividades educativas junto a populagido em geral;

v Auxiliar em atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,

outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecéanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

: ; Y ENGENHEIRO CIVIL 1 e
DESCRICAO SUMARIA Elaboram projetos de engenhana c1v1l gerenclam obras,
controlam a qualidade deempreendimentos. Coordenam a operag¢io e manutencio do
empreendimento. Podemprestar consultoria, assisténcia e assessoria e elaborar pesquisas
tecnolégicas.

FORMACAO: Ensino superior completo em Engenharia Civil.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar tarefas inerentes ao estudo, avaliagdo e elaborag@o de projetos de engenharia,
bem como coordenar e fiscalizar sua execugao;

v Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas
e especificagdes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais e equipamentos,
indicando a mao-de-obra necessaria e efetuando calculos dos custos, para possibilitar a
constru¢do, reforma e/ou manutengdo de obras edificadas;

4 Efetuar avaliagdo da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de subordinados,
elaboragdo de projetos diversas da érea;

4 Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a
programagdo da execug@o de planos de obras;

v Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as obras;

v Acompanhar, fiscalizar, vistoriar, controlar e efetuar medigdes de obras que estejam sob
encargo do municipio;

v Analisar processos e aprovar projetos de loteamentos quanto aos seus diversos aspecto§
técnicos;

v Elaborar normas e acompanhar licitagdes, quando requisitado;

v Participar de discussdo e na elaboragdo das proposituras de legislagdo de edificagdes,
urbanismo e plano diretor;

v Orientar a compra, distribui¢do, manutengdo e reparo de equipamentos utilizados em
obras;

v Supervisionar a compra de materiais e equipamentos, visando a otimizagdo de custos,
bem como verificar se o material recebido atende as especificagdes de qualidade;

v Supervisionar a qualidade dos materiais empregados pelas empreiteiras em
municipio; N
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Emitir e/ou elaborar laudos técnicos, instrugdes normativas, manuais técnicos, relatorios,
registros e cadastros, relativos as atividades de engenharia;

Auxiliar em avalia¢des de imoveis para fins de desapropriagdo.

Elaborar projetos de sinalizag@o relacionados a area da engenharia civil;

Auxiliar funciondrios na execugdo de obras e servigos quando necessario;

Manter atualizados os cadastros;

Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

R NNK

v DESCRICAO SUMARIA Reallzam tarefas relaclonadas com a composncao,
controle e fornecimento de medicamentos para atender a receitas médicas e outras; zelar
pelo bom andamento da farmacia, realizam tarefas especificas de desenvolvimento,
producio, dispensag¢io, controle, armazenamento, distribuiciio e transporte de produtos
da area farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos,
imunobioldégicos, domissanitirios e insumos correlatos. Realizam andlises clinicas,
toxicolégicas, fisioquimicas, biolégicas, microbiolégicas e bromatolégicas; participam da
elaboracio, coordenag¢io e implementag¢ido de politicas de medicamentos; exercem
fiscalizagdo sobre estabelecimentos, produtos, servigos e exercicio profissional; orientam
sobre uso de produtos e prestam servigos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre
os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre orgios, tecidos e fungdes vitais dos
seres humanos e dos animais.

FORMACAO: Ensino superior completo em Farm4cia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar tarefas relacionadas com a composi¢do, controle e fornecimento de
medicamentos para atender a receitas médicas e outras;

v Receber nota fiscal e medicamentos, conferir, organizar e dar entrada no sistema de

informagdo os medicamentos e produtos correlatos; entregar medicamentos diariamente aos
pacientes mediante prescri¢do medica e realizar orientagdo ao paciente sempre que necessario
nas unidades; organizar e manter o estoque de medicamentos atualizado no sistema,
ordenando as prateleiras; verificar datas de validade dos produtos e medicamentos, em
hipotese alguma encontre medicamentos vencidos dentro da farmécia;

v Garantir que a farmacia esteja de acordo com as exigéncias preconizadas em
conformidade com a legislagéo;

v Encaminhamento, monitoramento e distribui¢do de medicamentos de alto custo por ¢
meio da elaboragdo de processos administrativos e encaminhamentos ao nivel estadual. - \3}

oy

v Separar requisigdes e receitas; providenciar a atualizag@o de entradas e saidas de
medicamentos nos sistemas;

v Cumprir orientagdes e ordens dos superiores; as atribui¢des previstas, serdo
desenvolvidas sempre sob orientagdo e supervisdo do Médico ou responsavel; esclarecer ‘
duvidas em geral , primar pela qualidade dos servigos executados; velar pela guarda, \QL
conservagdo, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e enando-
os adequadamente ao final de cada expediente; guardar sigilo das atividades in% '
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atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou
noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico; apresentagéo de relatorios das atividades para analise;

v Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de biosseguranga;

v Realizar tarefas em farmacias, orientar e supervisionar o auxiliar quanto as atividades
desempenhadas;

v Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros preparados farmacéuticos;

v Armazenar os produtos, para facilitar a manipulago e controle dos mesmos;

v Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rdpido e permanente
atendimento;

v Zelar pela limpeza das prateleiras, balcdes e outras areas de trabalho, para manté-los em
boas condi¢des de uso;

v Efetuar atendimento verificando receitas, orientar e entregar os medicamentos, para
satisfazer os pedidos;

v Registrar os medicamentos fornecidos, para possibilitar os controles financeiros e
estocagem;

v Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios;

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

v Alimentar em tempo real as saidas mediante prescricdo médica no sistema de informag@o;

v Alimentagdo e envio de acordo com cronograma do estado dos dados da assisténcia
farmacéutica;

v Elaboragdo de listas de medicamentos para compra e envio ao setor responsavel com
descrigdo técnica e quantidades para que ndo haja desperdicio;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

. _ FISCAL TRIBUTARIO Sl
DESCRICAO SUMARIA Flscallzam o cumprimento da leglslaqao trnbutana‘ constltuem
o crédito tributiario mediante langamento; controlam a arrecadacio e promovem a
cobranca de tributos, aplicando penalidades; analisam e tomam decisdes sobre processos
administrativo-fiscais; controlam a circulacio de bens, mercadorias e servicos; atendem
e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem O0rgios da
administracio tributaria.
FORMACAO: Ensino médio completo.

I/

DESCRICAO DETALHADA:

Busca ativa de receitas;

Encaminhar informagdes sobre processos fiscais;
Assinar intimag@o e embargos;

Manter atualizado o Cadastro Fiscal;

Dar cumprimento a legislagdo tributaria pertinente;
Lavrar termos, intimagdes, notificagdes, autos de infragdo e apreenséo, nWade
com a legislacdo competente; AR
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4 Constituir o crédito tributario mediante o respectivo langamento, proceder a sua revisdo
de oficio, homologar, aplicar as penalidades previstas na legislagdo e proceder a revisdo das
declaragdes efetuadas pelo sujeito passivo;

Exercer a fiscalizagdo preventiva através de orientagdes aos contribuintes com vistas ao

exato cumprimento da legislagdo tributaria;

Exercer a fiscalizag@o repressiva, com imposi¢do das multas cabiveis, nos termos da lei;
Responder verbalmente as consultas formuladas por contribuintes;
Executar a auditoria fiscal em relagdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou
uridicas envolvidas na relagdo juridico-tributaria;
Proceder a verificagdo do interior dos estabelecimentos de contribuintes e demais pessoas
vinculadas a situagdo que constitua feto gerador de tributos;

v Proceder a apreensdo, mediante lavratura de termo, de bens, objetos, livros, documentos
e papéis, necessarios ao exame fiscal;

v Determinar a abertura de moéveis, lacra-los ou remové-los em caso de negativa, até que
mediante colaborag@o policial ou por via judicial seja cumprida a ordem:;

v Proceder ao arbitramento do montante das operagdes realizadas pelo sujeito passivo da
obrigacdo tributéria, nos casos e na forma previstas na legislag@o pertinente;

v Gerar os cadastros de contribuintes, procedendo a inclusdes, exclusdes, alteragdes, e
respectivo processamento de acordo com a legislagdo pertinente;

v Proceder ao arbitramento e fixacdo de parametros de valor para fiangas exigidas nas
hipoteses e na forma estabelecida na legislagéo tributaria;

v Proceder a intimacdo de contribuintes e outras pessoas naturais ou juridicas, de direito
publico ou privado, a fim de prestarem informagdes e esclarecimentos devidos ao fisco por
forga de lei;

-4 Proceder a intimag&o de contribuintes ou terceiros, para ciéncia de atos administrativos
de natureza tributaria;

v Proceder ao registro de ocorréncia no relacionamento fisco-contribuinte, através da
lavratura de termo ou pega fiscal competente, nos casos e na forma prescritos na legislagédo
tributaria;

v XVII - Solicitar auxilio ou colaboragdo das autoridades, como medida de seguranga para
garantia do exercicio de suas fungdes, inclusive para efeitos de busca e apreensdo domiciliar de
elementos de prova, em casos de fundada suspeita de crime de sonegagéo fiscal;

<

\_. NN

v Proceder a lavratura de auto de desacato a autoridade fiscal, encaminhando-o a autoridade
competente para fins de direito;
v Requisitar o auxilio da forga publica, como medida de seguranga, quando vitima de

embarago ou desacato no exercicio de suas atividades ou fungdes, ou quando necessario a
efetiva¢do de medida prevista na legislag@o tributaria, ainda que néo se configure fato definido
em lei como crime ou contravengao;

v Providenciar diretamente ou através da Diretoria Tributaria, para que seja ordenada, por
intermédio de representag@o judicial, a exibi¢do de livros e documentos em caso de recusa de

sua apresentagio; \}3
N\
SNy

v Encaminhar ao Ministério Publico, por intermédio da Diretoria Tributéria, elementos
comprobatdrios para denunciar por crime de sonegagéo fiscal; O

v Exercer, inclusive em substitui¢do, cargos ou fung¢des de direcéo, chefia ou ¢ enagdo [\
na Diretoria Tributaria em suas unidades operacionais; . ,64\ \ v\(/A )
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v Exercer ou executar outras atividades ou encargos pertinentes a agfo fiscal relativa aos
tributos municipais;

v Autorizar e supervisionar o credenciamento de usudrios de sistemas tributdrios
informatizados;

v Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais
administra¢des tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, com o langamento do
crédito tributario de sua competéncia, mediante lei ou convénio;

v Prestar assisténcia aos drgédos encarregados da representagéo judicial do Municipio;

v Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da
Administragdo Tributaria;

v Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeigoamento da legislagdo tributaria municipal
e para o aprimoramento de novas rotinas e procedimentos;

v Avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as atividades de
langamento, arrecadagdo, cobranga e controle de tributos e contribui¢des;

v Desenvolver estudos objetivando o acompanhamento, o controle e a avalia¢do da receita
tributaria;

v Estudar, pesquisar e emitir pareceres de cardter tributario, inclusive em processos de
consulta;

v Supervisionar as atividades de disseminag@o de informagdes ao sujeito passivo, visando
a simplificagdo do cumprimento das obrigagdes tributérias e a formalizag@o de processos;

v Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagdo, arrecadacéo
e de cobranga dos impostos, taxas e contribuigdes;

v Realizar trabalho de levantamento dos valores no produto de arrecadagdo do ICMS, com

a preparagdo e apresentacdo de documentos fiscais, recursos administrativos e outros, visando
o aumento do indice de participag@o da quota-parte do ICMS;

v Executar atividades para cumprir convénios de outros drgéos;
v Atender o publico em geral;
v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional

FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO SUMARIA: Aplicam técnicas fisioterapéuticas para prevengio, readaptacao
e recuperacdo de pacientes. Atendem e avaliam as condicdes funcionais de pacientes
utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades.
Atuam na drea de educacdo em satide por meio de palestras, distribuicio de materiais

educativos e orientacdoes para melhor qualidade de vida. Desenvolvem e implementam |

programas de prevenc¢io em saude geral e do trabalho. Gerenciam servigos de saude
orientando e supervisionando recursos humanos. Exercem atividades técnico-cientificas
através da realiza¢do de pesquisas, trabalhos especificos, organizacio e participacio em
eventos cientificos.

FORMACAO: Ensino superior completo em Fisioterapia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:
v Atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Saude;
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v Atuar em todos os niveis de ateng@o a saude, integrando-se em programas de promogdo,
manuteng¢ao, prevengdo, protegdo, recuperagdo e reabilitagdo da saude;

v Recepcionar e promover consultas, avaliagdes e reavaliagdes em pacientes, colhendo
dados, solicitando, executando e interpretando exames propedéuticos e complementares que
permitam elaborar diagndstico cinético - funcional, para eleger e quantificar as intervengdes e
condutas fisioterapéuticas apropriadas, objetivando tratar as disfungdes nos campos da
fisioterapia em toda sua extensdo e complexidade;

v Estabelecer prognosticos, reavaliando condutas e decidindo pela alta fisioterapéutica em
pacientes de ordem hospitalar, ambulatorial e domiciliar; desempenhar atividades de
planejamento, organizagdo e gestdo de servigos de saude, ptblicos ou privados; estar apto a ser
gestor, ou liderar equipes de satde;

v Assessorar e prestar servigos de consultoria e auditoria no ambito de sua competéncia
profissional;

v Emitir laudos, pareceres, atestados e relatdrios; prestar esclarecimentos, dirimir duvidas
e orientar o paciente e seus familiares sobre o processo terapéutico;

v Encaminhar o paciente, quando necessario, a outros profissionais, relacionando e
estabelecendo um nivel de cooperagdo com os demais membros da equipe de saude;

v Facilitar o acesso e a participag@o do paciente e seus familiares no processo de tratamento,
incentivando o autocuidado e as praticas de educag@o em saude;

v Participar do planejamento, coordenacgdo e supervisdo de atividades desenvolvidas no
6rgdo por estagiarios e voluntérios;

- Atuar na comunidade através de agdes intersetoriais;

v

Realizar atendimentos domiciliares em pacientes acamados e ou pos operatdrios sempre
que necessario;

v Realizar atividades educativas junto a populagdo em geral;
v Digitar os atendimentos e procedimentos no sistema informatizado em tempo real, para
fechamento do faturamento mensal;

v Digitar listas de materiais e ou produtos necessarios para o atendimento e
encaminhamento a administragéo;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

_ 'FONOAUDIOLOGO ‘

DESCRICAO SUMARIA Atendem pacientes para prevencio, habllltag:ao e reabllltaca})\*
de pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia. Efetuam
avalia¢io e diagnéstico fonoaudiologico; orientam pacientes, familiares, cuidadores e
responsaveis; desenvolvem programas de prevengio, promogio da satide e qualidade de
vida; exercem atividades administrativas, de ensino e pesquisa; administram recursos
humanos, materiais e financeiros.

FORMACAO: Ensino superior completo em Fonoaudiologia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.
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DESCRICAO DETALHADA:

v Atuar em equipes multifuncionais, no desenvolvimento de projetos/;mg@g em
Unidades de Sauide. o

=
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v Abordar os distirbios da comunicag@io, prevenindo, avaliando, diagnosticando e
reabilitando alteragdes na audi¢do, voz, fala, linguagem, motricidade oral e leitura escrita,
oferecendo atendimento a todas as idades;

v Realizar agdes individuais e coletivas na assisténcia, vigilancia e educago em saude;

v Facilitar o acesso e a participa¢@o do paciente e seus familiares no processo de tratamento,
incentivando o autocuidado e as praticas de educa¢do em saude;

v Participar do planejamento, coordenagdo e supervisdo de atividades desenvolvidas no
orgdo por estagiarios e voluntarios.

v Atuar na comunidade através de agdes intersetoriais;

v Realizar atendimentos domiciliares em pacientes acamados e ou pos operatdrios sempre
que necessario;

v Realizar atividades educativas junto a populagdo em geral;

v Digitar os atendimentos e procedimentos no sistema informatizado em tempo real, para
fechamento do faturamento mensal;

v Digitar listas de materiais e ou produtos necessarios para o atendimento e
encaminhamento a administragéo;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

INSPEIORDEALENOS. .

DESCRICAO SUMARIA ‘Culdam da seguran¢a do aluno nas dependenclas el

proximidades da escola; inspecionam o comportamento dos alunos no ambiente escolar.
Orientam alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de
horarios; ouvem reclamacdes e analisam fatos. Prestam apoio as atividades académicas;
controlam as atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida de alunos,
fiscalizando espacos de recreagiio, definindo limites nas atividades livres. Organizam
ambiente escolar e providenciam manuten¢io predial.

FORMACAO: Ensino fundamental completo

DESCRICAO DETALHADA:

v Desenvolver as tarefas do plano de trabalho;

v Cuidar da seguranga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola; inspecionar o
comportamento dos alunos no ambiente escolar;

v Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de
horarios; ouvir reclamagdes e analisar fatos;

4 Prestar apoio as atividades académicas; controlar as atividades livres dos alunos, orientats

entrada e saida de alunos, fiscalizar espagos de recreagdo, definir limites nas atividades livres;
Auxiliar professores e profissionais da area artistica;

Auxiliar a Secretaria no tocante ao controle e desenvolvimento das atividades de
formagao cultural;

Auxiliar alunos com deficiéncia fisica;

Identificar pessoas suspeitas nas imediagdes da escola;

Comunicar a chefia a presenga de estranhos nas imediagdes da escola;
Chamar ronda escolar ou a policia;

N K
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Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar;

(2
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Chamar resgate;

Comunicar irregularidades encaminhadas pelos alunos;
Identificar responséveis por atos de depredagéo do patrimonio escolar;
Reprimir furtos na escola;

Liberar alunos para pessoas autorizadas;

Comunicar a diretoria casos de furto entre alunos;
Retirar objetos perigosos dos alunos;

Vigiar e inibir agdes de intimidagdo entre alunos;
Auxiliar na organizagéo de atividades culturais, recreativas e esportivas;
Separar brigas de alunos;

Conduzir aluno indisciplinado a diretoria;

Comunicar a coordenagdo atitudes agressivas de alunos;
Explicar aos alunos regras e procedimentos da escola;
Informar sobre regimento e regulamento da escola;
Orientar alunos quanto ao cumprimento dos horarios;
Ouvir reclamagdes dos alunos;

Analisar fatos da escola com os alunos;

Aconselhar alunos;

Controlar manifestagdes afetivas;

Informar a coordenagédo a auséncia do professor;
Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;
Fornecer informagdes a professores;

Orientar entrada e saida dos alunos;

Vistoriar agrupamentos isolados de alunos;

Orientar a utilizagdo dos banheiros;

Fixar avisos em mural;

Abrir as salas de aula;

Relatar ocorréncia disciplinar;

Inspecionar a limpeza nas dependéncias da Escola;
Verificar o estado da lousa;

Comunicar a diregdo sobre equipamentos danificados;
Controlar acesso de alunos e professores;

Controlar as atividades de formagéo cultural;

Exercer o controle de frequencia de alunos e professores;
Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

LRSS RN AN ASANESR NS RH TR NANRARNARKRAS

MEDICO

DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam paciéntes;
implementam ag¢des de prevencio de doengas e promocio da saide tanto individuais
quanto coletivas; coordenam programas e servicos em saide, efetuam pericias, auditorias

r

e sindicincias médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos d a médica.
FORMACAQO: Ensino superior completo em Medicina.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

(/(%/

50

T ﬂ -

Avenida Cel. Eduardo de Souza Porto, n° 425 - Centro - CEP 17460-023 - Fernao/SP.
Telefone: (14) 3273-1011 - E-mail: camara@fernao.sp.leg.br
Site: www.fernao.sp.leg.br



cidade de

CAMARA MUNICIPAL DE FERNAO

Estado de Sao Paulo

Pequena, mas atrevida

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar atendimento na area de cirurgia, urgéncia e emergéncia;

v Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

v Realizar atendimentos, exames, diagnosticos, terapéutica e acompanhamento dos

pacientes, bem como executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito das atribui¢des pertinentes ao cargo e a area;

v Participar, conforme a politica interna do 6rgéo, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
conveénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;

v Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

v Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica
e da medicina preventiva;

v Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de

educacdo em saude visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da populagido em
geral;

v Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar,
analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios,
hospitais, unidades sanitérias, escolas, setores esportivos, entre outros;

v Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

v Realizar atendimento individual, individual, programado e individual interdisciplinar a
pacientes;

v Efetuar a notificacdo compulsoéria de doengas;

v Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informagdes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

v Prestar informagdes do processo saide-doenga aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

v Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes

especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre
0s pacientes;

v Participar de reunides comunitarias em espagos publicos privados ou em comunidades,
visando a divulgagdo de fatores de risco que favorecem enfermidades;

v Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em casos
clinicos mais complexos;

v Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos prestados a populagdo;

v Realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de satide da comunidade pata{
avaliagdo do impacto das agdes em satide implementadas por equipe;

v Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos,
Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

v Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua
area;

v Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais

utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo;

(e

v Realizar atendimentos domiciliares em pacientes acamados e ou pos operatdries.sempre

que necessario; " e\
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v Realizar atividades educativas junto a populagdo em geral;

v Digitar os atendimentos e procedimentos no sistema informatizado em tempo real, com
usudrio e senha proprio;

v Digitar listas de materiais e ou produtos necessirios para o atendimento e
encaminhamento a administragio;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

DESCRICAO SUMARIA Praticam medicina vetermarla em todas as suas especlalldadeS'
contribuem para o bem-estar animal; podem promover saide publica e defesa do
consumidor; exercem defesa sanitiria animal; desenvolvem atividades de pesquisa e
extensio; atuam nas producdes industrial e tecnolégica e no controle de qualidade de
produtos. Fomentam producio animal; atuam nas dreas comercial agropecudria, de
biotecnologia e de preservacio ambiental; elaboram laudos, pareceres e atestados;
assessoram a elaboracio de legislaciao pertinente.

FORMACAO: Ensino superior completo em Medicina Veterinaria.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Planejar e executar programas de defesa sanitaria, proteg¢do, desenvolvimento e
aprimoramento relativos a area veterinaria e zootécnica;

v Prestar assessoramento técnico aos criadores do Municipio, sob o modo de tratar e criar
animais; planejar e desenvolver campanhas de servigos e fomento;

v Atuar em questdes legais de higiene dos alimentos e no combate as doencas
transmissiveis pelos animais;

v Estimular o desenvolvimento das criagdes ja existentes no Municipio, bem como,

implanta¢do daquelas economicamente mais aconselhaveis;

Instruir os criadores sobre problemas de técnicas pastoris;

Realizar/Coletar exames, diagndsticos e aplicagdo de terapéutica médica e cirirgica
veterinarias;

Atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal;

Pesquisar necessidades nutricionais dos animais;

Estudar métodos alternativos de tratamento e controle de enfermidades de animais;
Desenvolver agdes, palestras e projetos junto as secretarias e a populagéo;

SA

NENKS K

Servigo;

Atuar junto ao Controle de zoonoses do municipio;

Realizar vacinagdo de raiva, investigag@o de raiva animal por meio da coleta de material
e encaminhamento ao PASTEUR em Séao Paulo;

4 Digitagdo e alimentagdo dos sistemas de informag@o da vigilancia e outros;

v Realizagdo de coletas Sangue para realizagdo de exame e material para diagnostico da
raiva animal, brucelose e tuberculose bovina, bem como anemia infecciosa eqtiina;

v Realizar vacinagdo de brucelose bovina em bezerras de 3 a 8 meses de idade;
v Realizagdo de inquérito canino quando necessario; '/x/\ D
3

N

Realizar a inspe¢do municipal, vistorias e demais atividades necessarias ao andamento do+—
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v Realizar procedimentos de acompanhamento de animais positivos para leishmaniose
mensalmente de acordo com protocolo da vigilancia e caso necesséria realizagdo de eutanasia;
v Executar atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros)

relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

. _MOTORISTA ‘
DESCRICAO SUMARIA Compreende 0s empregos que tém como atrlbulg:oes dmglr
veiculos automotores para transporte de passageiros e mercadorias, bem como conserva-

lo em perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento.
FORMACAO: Ensino fundamental completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Dirige veiculos pesados como caminhdes, Onibus ou carretas, manipulando os comandos
de marcha e dire¢do e conduzindo o veiculo no trajeto indicado, segundo as regras de transito,
para transportar cargas;

v Dirigir automdével, ambulancia, furgdo, camioneta, caminhdo, 6nibus ou veiculo similar;

v Transportar pessoas, materiais, maquinas e equipamentos, conduzindo-os aos locais
determinados;

v Dirigir com cautela e moderag@o;

v Garantir a seguranga das pessoas (pedestres e passageiros);

v Executar servicos de entrega e de retirada de materiais, de documentos, de

correspondéncias, de volumes e de encomendas, assinando ou solicitando o protocolo que
comprova a execugdo dos servigos e servigos administrativos quando necessario;

Estado de Sao Paulo Fer

Pequena, mas atrevida

y /.

P

G )«

v Controlar carga e descarga de materiais € maquinas;

v Zelar pela conservagdo de materiais, de equipamentos, de moéveis, de utensilios e de
documentos transportados;

v Atender a legislagdo, usando cinto de seguranca e observando as demais normas de
seguranga inerentes a fungéo;

4 Verificar o estado dos pneus, o do nivel de lubrificantes, o do combustivel e o da 4gua;

v Verificar e testar os sistemas de freio e o elétrico, para certificar-se das suas condigdes;

v Comunicar as falhas do veiculo para a chefia superior e solicitar os devidos reparos,
vistoriar o veiculo, certificando-se das condi¢des de funcionamento;

v Providenciar abastecimento de combustivel, de d4gua e de lubrificante para o veiculo;

v Manter o veiculo limpo. Manter a documentag@o legal em seu poder durante a realizagaa
dos servigos e zelar pela mesma;

v Vistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e 6leo
do Carter, testando freios e parte elétrica para certificarse de suas condigdes de funcionamento;

v Examinar as ordens de servigo, verificando a localizagdo dos depésitos e
estabelecimentos onde se processardo carga e descarga, para dar cumprimento a promogio
estabelecida;

v Dirige o caminhfo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trnsito e de
sinaliza¢do, para conduzi-lo aos locais de carga e descarga; Y

N
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v Zelar pela documentagdo de carga ¢ do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes, para apresentd-la as autoridades competentes quando solicitada,
nos postos de fiscalizagdo;

v Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar seu perfeito estado;

v Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar
a manutengdo e abastecimento do mesmo;

v Registrar as operagdes realizadas, anotando em diario ou em impressos, os tipos € os
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

, ______MONITOR DE CRECHE

DESCRICAO SUMARIA Executar, sob orientacio, atnvndades auxiliares e de apoio a
educaciio nas creches do municipio, promovendo atividades recreativas e zelando pela
higiene, seguranca e saude das criancas.

FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Exercer trabalhos relacionados ao atendimento integral dos alunos em todas as
dependéncias e adjacéncias de estabelecimento de ensino, sendo de sua responsabilidade a
seguranga, higiene, atividades de recreagdo e atividades planejadas pelos professores
responsaveis.

v Atender alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino e adjacéncia,
assistindo-o0s, observando-os e orientando-os;

v Zelar pelas dependéncias e instalagdes dos estabelecimentos de ensino e material
utilizado pelos educandos, anotar a frequéncia dos alunos e o seu desempenho;

v Registrar na agenda do aluno as ocorréncias dos mesmos, comunicando ao professor
responsavel e ou a diregdo da escola para que tomem as providéncias;

v Estar permanentemente em contato com o professor responsavel da turma para
compreensdo e execugdo das atividades propostas;

v Atender solicitagdes da diregdo, professores e alunos;

v Receber e transmitir recados dentro de suas atribui¢des, porém ndo repassar informagdes

aos pais sem o conhecimento e autorizagado da diretora;

v Colaborar na organizagdo de festas, solenidades, reunides e todas as atividadés|{ < '

extraclasse oferecida pela escola; receber e entregar os alunos, respeitando as normas da escola,

v Acompanhar os alunos nas aulas, intervalo, recreios, refeitorios, dormitorios e lavatorios;
atender as necessidades nfio so fisicas, mas também socioafetivas, respeitando os limites e a
individualidade de cada um;

v Acompanhar o envolvimento dos pais com seus filhos na escola;

v Observar a saude e o bem-estar das criangas, levando-as quando necessario, para
atendimento médico e ambulatorial;

v Ministrar medicamentos conforme prescrigdo médica, prestar primeiros SOCOITos,
cientificando o superior imediato da ocorréncia; ‘

v Orientar atividades recreativas e jogos no decorrer das aulas;

L
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v Auxiliar no recolhimento e entrega das criangas que fazem uso do transporte escolar,
acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando assim pela sua seguranga;

Orientar os pais quanto da higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimentos do dia;

Auxiliar as criangas na alimentagéo;

Servir refeigdes e auxiliar criangas menores a se alimentarem;

Executar atividades administrativas quando necessario;

Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

LARSKR

'DESCRICAO SUMARIA Oferecer apono e acompanhamento ao corpo docente na sua

movimentagio e presen¢a no ambiente escolar e/ou fora deste, quando necessério.
FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar atividades didrias de recreacdo e trabalhos de artes diversas com criangas;

v Acompanhar as criangas na rota escolar, em passeio, visitas e festividades sociais;

v Atender solicitagdes da diregd@o, professores e alunos; receber e transmitir recados dentro

de suas atribui¢des, porém ndo repassar informagdes aos pais sem o conhecimento e autorizagdo
da diretora;

v Colaborar na organizagdo de festas, solenidades, reunides e todas as atividades
extraclasse oferecida pela escola; receber e entregar os alunos, respeitando as normas da escola;

Proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;

Auxiliar as criangas na alimentaco;

Servir refei¢des e auxiliar criangas menores a se alimentarem;

Auxiliar a crianga a desenvolver a coordenag¢do motora;

Observar a saude e o bem-estar das criangas, levando-as quando necessério, para
atendimento médico e ambulatorial;

v Ministrar medicamentos conforme prescrigdo médica, prestar primeiros socorros,
cientificando o superior imediato da ocorréncia;

v Orientar os pais quanto da higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimentos do dia;

v Levar ao conhecimento do superior hierarquico qualquer incidente ou dificuldades
ocorridas;

v Vigiar e manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade, confiando-as aos
cuidadosde seusubstituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao finaldo periodo de
atendimento; g '

Apurar a frequéncia diaria e mensal dos menores;

Auxiliar no recolhimento e entrega das criangas que fazem uso do transporte escolar,

acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando assim pela sua seguranga;

RTINS

5%

v Auxiliar professores e substitui-los em sala de aula quando necessario;

v Executar atividades administrativas quando necessario;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao |\
ambiente organizacional. /%9: * v

Avenida Cel. Eduardo de Souza Porto, n° 425 - Centro - CEP 17460-023 - Fernao/SP.
Telefone: (14) 3273-1011 - E-mail: camara@fernao.sp.leg.br
Site: www.fernao.sp.leg.br



cidade de

CAMARA MUNICIPAL DE FERNAO 5
Estado de Sio Paulo Fer

Pequena, mas atrevida

_ NUTRICIONISTA e e
DESCRICAO SUMARIA Prestam assisténcia nutrlclonal a mdlvnduos e coletnvndades
(sadios e enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de
alimentac¢io e nutriciio; efetuam controle higiénico-sanitirio; participam de programas

de educacio nutricional; podem estruturar e ministrar cursos. Atuam em conformidade
ao manual de boas praticas.

FORMACAO_: Ensino superior completo em Nutrig#o.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Coordenar, planejar e orientar servigos ou programas de nutrigdo nos campos
hospitalares, de satde publica, educagio e outros similares;

Receber, conferir e acompanhar a entrega dos alimentos;

Supervisionar a estocagem, validade dos produtos, supervisionar a preparagéo,
conservagdo e distribuigdo dos alimentos, assegurando a melhoria protéica, racionalidade e
economicidade dos regimes alimentares da populagéo;

v Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento de recursos dietéticos;

v Planejar cardapios;

v

v

e

Solicitar analise microbioldgica dos alimentos;

Analisar e interpretar, dentro de uma percepg¢ao critica da realidade, os dados nutricionais
da populagdo atendida pelo Sistema Municipal de Satude, cuidando de sua alimentagéo, nutri¢éo
clinica e social, alimentagdo institucional, buscando, com sua avalia¢do, a educagdo e atengéo
dietética necessarias a permitir a manutengao de bons indices de nutri¢do da populagéo;

v Demais atribui¢des pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho
profissional especifico;
4 Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,

outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

v Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigoes;

v Elaborar Lista anual de suplementos e ou dietas alimentares com descrigdo técnica e
quantidade para encaminhamento a compras;

v Realizar atendimentos domiciliares em pacientes acamados e ou pos- operatorlos sempre
que necessario;

4 Realizar atividades educativas junto a populag@o em geral;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ae

—~

ambiente organizacional.

_____ OPERADOR DE MAQUINAS ~ '
DESCRICAO SUMARIA: Conduz maquinas montadas sobre rodas ou estelras que servem

para escavar, nivelar, aplainar ou compactar a terra e materiais similares.
FORMACAO: Ensino fundamental completo.

DESCRICAO DETALHADA: ‘ A\
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v Operar maquinas em geral, providas de p4 mecénica ou cagamba, acionando os comandos
necessarios para escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais similares;

v Operar maquinas de abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessarios;

v Opera maquinas providas de laminas para nivelar solos, acionando os comandos para
executar obras na construgdo civil, estradas e pistas;

v Operar maquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para compactar
e aplainar os materiais utilizados nas construgdes nas estradas;

Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;

Informar defeitos ou reparos a serem feitos na maquina, preenchendo ficha especifica no

almoxarifado para ser entregue ao chefe da manutengéo;

Executar a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;

Fazer a recuperagdo, conservagdo e readequacdo de estradas;

Retirar entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservagdo da cidade;

Colaborar na limpeza e organizagé@o do local de trabalho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato
em area Rural e Urbana.

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

v Comunicar as falhas da maquina para a chefia superior e solicitar os devidos reparos,
vistoriar e certificar das condigdes de funcionamento;

v Registrar as operagdes realizadas, anotando em um didrio ou em impressos, os tipos € 0s
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados;

v Zelar pela conservagdo das maquinas lubrificando-as e completando os niveis de 6leo,
agua e combustivel.

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

AN

T T

e L PEDREIRO . L e

DESCRICAO SUMARIA Executar trabalhos em alvenaria, concreto e outros materiais,
instruindo-se por projetos, plantas, cortes etc, utilizando procedimentos pertinentes ao
oficio, para utiliza¢io na construcio civil.

FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Preparar argamassa, misturando cimento, areia e 4gua, dosando as quantidades, de forma |
adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

v Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes,
muros e construgdes similares;

v Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-os com argamassa, | . 0
de acordo com orientagdes recebidas para levantar paredes, pilares e outras partes da N\g
construcao; <\\7\

v Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assent ilhos, &

azulejos e similares, de acordo com instrucdes recebidas; el \
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v Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e instrugdes
recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares;
v Executar trabalhos de reforma e manutengéo de prédios, pavimentos, cal¢adas e estruturas

semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitérios e similares;

Montar tubulag¢des para instalagdes elétricas;

Realizar servigos de planejamento de manuteng@o e instalagéo eletroeletronica;

Instalar sistemas e componentes eletroeletronico e realizar medigdes e teste;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugio dos trabalhos de alvenaria;

Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esquemas, desenhos, modelos,
manuais, especificagdes, além de outras informagdes necessdrias para definir a sequéncia das
tarefas e o tipo do material que devera ser empregado;

v Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga par a execugéo dos trabalhos, utilizar
adequadamente, o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria prote¢do e daqueles com quem
trabalha;

v Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos,
comunicando, ao chefe imediato, qualquer irregularidade ou avaria que néo possa ser reparada
nas oficinas do Municipio, a fim de que seja providenciado o conserto, em tempo habil, para
ndo prejudicar os trabalhos;

v Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esquemas, desenhos, modelos,
manuais, especificagdes, além de outras informagdes necessarias para definir a sequéncia das
tarefas e o tipo do material que devera ser empregado;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,
outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

v Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

4 Requisitar o material necessario a execugdo das atribuigdes tipicas da classe;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

SRENNK

- ‘ , - PROCURADOR JURIDICO - ‘ .

DESCRICAO SUMARIA Postulam, em nome do cllente, em JlllZO, propondo ou
contestando acdes, solicitando providéncias ao magistrado ou ministério publico,
avaliando provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais comtns|
e civeis, instruindo a parte e atuando no tribunal de juri, e extrajudicialmente, median
questdes, contribuindo na elaboracdo de projetos de lei, analisando legislagio para
atualizacdo e implementag¢io, zelam pelos interesses do poder publico na manutencgéo e
integridade dos seus bens, facilitando negocios, preservando interesses individuais e
coletivos, dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de
direito.

FORMACAO: Ensino superior completo em Direito.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:
v Prestar assisténcia juridica ao municipio, representando-o judicial ou extrajudicialmente;

— v
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v Atuar em qualquer foro ou instancia, em nome do Municipio, do chefe do Poder
Executivo e da Fazenda Publica Municipal, nos feitos em que estes fagam parte;
v Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Administragdo Publica, através de

pesquisa da legislag@o, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;

v Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

v Estudar e minutar leis, decretos, portarias, contratos, termos de compromissos e
responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos. Interpretar normas legais e
administrativas diversas, para responder consultas das unidades interessadas;

v Efetuar cobranga judicial da divida ativa. Promover desapropria¢des, de forma amigével
ou judicial;

v Assistir a prefeitura nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

v Estudar os processos de transferéncia ou alienag@o de bens, em que for interessado o
Municipio, examinando toda a documentagdo concernente a transagio;

v Exarar pareceres em contratos licitagdes, convénios, sindicancias e em solicitagdes das
secretarias;

v Acompanhar as agdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de

seguranga, recursos em geral, peticdes em processos e audiéncias; elaborar informagdes e
mandados de seguranga promovido contra atos da Administragdo Publica Municipal;

v Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades proprias
do cargo.

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

PSICOLOGO T

DESCRICAO SUMARIA: Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e
os processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de
analise, tratamento, orientacdo e educacio; diagnosticam e avaliam distirbios emocionais
e mentais e de adaptacio social, elucidando conflitos e questdes ¢ acompanhando o(s)
paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes
do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas
experimentais, teéricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de drea e afins.

FORMACAO: Ensino superior completo em Psicologia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA: 9

v Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia em Saide Mental,
intervindo terapeuticamente com técnicas especificas individuais e/ou grupais, dentro de uma
equipe multidisciplinar, nos niveis preventivos, curativos, de reabilita¢do e de reinser¢ao social,
de acordo com as necessidades e conforme o grau de complexidade do equipamento em que se
inserem;

v Realiza trabalhos ligados a sua atividade profissional, estudando e executando o
programa aprovado para o 6rgdo. O desempenho de suas atividades exige aplicagdo de seus
conhecimentos tedricos e a tomada de decisdes, normalmente de natureza ndo muito variada e

\

de complexidade reduzida. E responsavel pela qualidade e exatidio de seu trabalhequepoderd

i
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ser revista para fins de verificagdo de resultados. No exercicio de suas atribui¢des tem relativa
autonomia de ag¢do e recebe orientagdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores.

v Demais atribui¢des pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho
profissional especifico;

v Utilizar os equipamentos de prote¢do individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuicdes;

v

Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,

outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos e/ou informatizados

disponiveis para esse fim;

Trabalhar em equipe multiprofissional com os diversos setores.

Realizar trabalhos em grupos sempre que necessario.

Realizar atendimentos domiciliares em pacientes sempre que necessario.

Realizar atendimentos para pacientes em crise sempre que solicitado.

Realizar atividades educativas junto a populagdo em geral.

Digitar os atendimentos e procedimentos no sistema informatizado em tempo real, para

fechamento do faturamento mensal.

Digitar listas de materiais e ou produtos necessarios para o atendimento e
encaminhamento a administragéo;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

B T e T NS

<

'RECEPCIONISTA

DESCRICAO SUMARIA Recepcwnam e prestam servng:os de apmo a municipes e
visitantes; prestam atendimento telefonico e fornecem informagdes; marcam entrevistas,
reunides ou consultas; averiguam as necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa
procurado; agendam servigos; observam normas internas de seguranca, conferindo
documentos e idoneidade dos visitantes e notificando segurangas sobre presencas
estranhas; Organizam informacdes e planejam o trabalho do cotidiano.

FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Receber, informar e encaminhar o publico aos 6rgdos competentes;

v Encaminhar visitantes aos diversos setores, atender ao publico, pessoalmente ou através
de telefone, estabelecer comunicagdo interna e externa;

v Orientar e informar o publico, bem como, solucionar pequenos problemas sobre assuntos |
de sua al¢ada; <~

v Controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em locais de grande
afluéncia;

v Orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas reparti¢des;

v Responsabilizar-se pela afixagdo de avisos, ordens da reparti¢do e outros informes ao

publico;

Receber e encaminhar as sugestdes e reclamagdes das pessoas que atender;
Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos;

Fazer agendamentos;

KNKK

Atender ao telefone ou e-mail e retornar quando necessario;

q
AN

Pequena, mas atrevida
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Anotar e transmitir recados;

Digitar pequenos expedientes;

Digitar informagdes em sistema informatizado;

Inserir nos meios de comunicagéo oficiais, tais como o site oficial, facebook e outros;
Executar outras atividades administrativas quando necessério conforme necessidade da
administragdo;

Atender o publico em geral;

v
v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

R AKX

DESCRICAO SUMARIA Conservam vidros e fachadas, llmpam recmtos e acessorios.
Auxiliam em trabalhos de cozinha. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene,
qualidade e prote¢io ao meio ambiente.

FORMACAO: Ensino fundamental completo

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter as condi¢des de higiene e conservagdo
do local de trabalho; zelando pela conservagéo e limpeza dos espagos e prédios publicos;

v Exercer fungdes de conservagdo e manutengdo dos prédios assegurando o asseio, o
cumprimento do regulamento e a seguranga;

Limpar diariamente os moveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;

Limpar as salas, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas, carteiras e pisos

de todas as dependéncias do prédio, utilizando 4gua e produtos apropriados;

NN

v Prepara e serve o lanche e/ou café, quando necessario;

v Auxiliar na cozinha, quando necessario; ,

v Retirar o lixo das lixeiras e o colocar em local apropriado para recolhlmento' '

4 Limpar lixeiras e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

v Lavar e secar os vidros das portas e janelas;

v Verificar ao final do expediente, se as portas/janelas estdo fechadas;

v Auxiliar na remog¢io de méveis de uma sala para outras ou de um departamento para
outro, quando solicitado;

v Dispor quanto a limpeza da louga, talheres e utensilios empregados no preparo das
refei¢des, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigdes de uso imediato;

v Zelar pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando
as normas de seguranga e conservagio, para obter melhor aproveitamento;

v Receber orientagdo do seu superior imediato, trocando informagdes sobre os servigos e
as ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho; 3

v Realizar levantamento dos produtos necessarios para higienizagdo e limpeza dos

ambientes e também produtos de consumo e realizar controle de estoque e validade dos
produtos;
v Atender o publico em geral;
v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

.
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_TECNICO AGROPECUARIO

DESCRICAO SUMARIA Prestam assisténcia e consultorla tecmcas, orlentando
diretamente produtores sobre producio agropecudria, comercializacdo e procedimentos
de biosseguridade. Executam projetos agropecudrios em suas diversas etapas. Planejam
atividades agropecuadrias, verificando viabilidade econémica, condicdes edafoclimaticas e
infraestrutura. Promovem organizacio, extensdo e capacita¢io rural. Fiscalizam
produg¢io agropecuiria. Desenvolvem tecnologias adaptadas a producgio agropecudria.
Podem disseminar producio orginica.

FORMACAO: Ensino médio completo, acrescido do curso de formagao profissional de Técnico
Agropecuario.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Manejo, tratamento, reconhecimento de doengas, aplica¢des de medicamentos na area de
zootécnica;

Inseminagdo artificial;

Observagdo e cuidados na industrializag@o e conservagdo de derivados da origem animal;

Exames, técnicos de conservagdo irriga¢do e drenagem de solos;

Aplicagdo de corretivos e adubos para as mais diversas culturas;

Plantio, trato culturais, colheita e aproveitamento das mais diversas culturas regionais;

Plantio, preparo de mudas, replantio de esséncias florestais;

Dar assisténcia a populagéo;

Elaborar projetos da area de atuagdo quando necessario;

Participar de atividades educativas junto a populagdo em geral;

Demais atribui¢des pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho

profissional especifico

Executar atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros)

relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados

disponiveis para esse fim;

SN NSO AN
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v Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigoes;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

TECNICO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospltalsp
unidades e postos de saiide e outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacdes
e domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia,
saude ocupacional e outras areas. Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu
conforto e bem-estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de
instrumentagio cirirgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental.
Organizam ambiente de trabalho e dio continuidade aos plantdes. Trabalham em
conformidade as boas priticas, normas e procedimentos de biosseguranc¢a. Realizam

,(4;_

registros e elaboram relatérios técnicos.
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FORMACAO: Ensino médio completo, acrescido do curso de formagéo profissional de Técnico
de Enfermagem.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:
4 As atribuigdes afetas e esta classe consistem em atividades e a¢des e nivel médio técnico
e auxiliar atribuidos a equipede enfermagem.

v Planejamento, preparagdo, orientag@o e supervisdo das atividades e a¢des de assisténcia
de enfermagem;
v Na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

v Na preven¢do e controle das doengas transmissiveis em geral e em programas de
vigilancia epidemioldgica;

v Na prevengéo no controle sistematico da infecgéo hospitalar;

4 Nas atividades de orientag@o do pessoal de nivel auxiliar das institui¢des de satde;

v Executar outras agdes da assisténcia de enfermagem, excetuados os privativos de
enfermeiro;

v E demais atribuigdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho
profissional especifico.

v Utilizar os equipamentos de prote¢do individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigdes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,

outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecéanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

v Realizar atendimentos domiciliares em pacientes acamados e ou pos operatdrios sempre
que necessario.

v Realizar atividades educativas junto a populagéo em geral.

v Digitar os atendimentos e procedimentos no sistema informatizado em tempo real, para
fechamento do faturamento mensal.

v Digitar listas de materiais e ou produtos necessarios para o atendimento e
encaminhamento a administracéo.

v Digitar em sistema informatizado utilizando usuario e senha propria.

v Na administra¢do de medicag@o prescrita, identificar a medicagéo prescrita, verificar

data e ou periodo de aplicagdo, preparar o paciente, realizar a medicagdo e acompanhar;

v Na orientagdo e conversas com pacientes e familiares; colher informagdes

v Na prevengdo e controle de doengas transmissiveis em geral e em programas de

vigilancia epidemioldgica; campanhas da satide publica e realiza¢do de palestras educativas;

v Trabalhar com biosseguranga e seguranga, utilizar os equipamentos de proteg¢@o

individual, pertinentes ao exercicio de suas atribui¢des; tomar vacinas, seguir protocolos em - \)D—
caso de contaminag¢do ou acidentes, descartar material contaminado e acondicionar
perfurocortante para descarte;

v Demais atribuigdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho
profissional especifico;

\)
S
e
v Atender o publico em geral; K\\ ! ’ ‘
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v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional;

_ TERAPEUTA OCUPACIONA

DESCRICAO SUMARIA Atuar por meio de acées em grupos e oﬁcmas terapeutlcas,
visitas domiciliares e apoio matricial. Atender pacientes para prevengio, habilitacio e
reabilitacdo utilizando protocolos e procedimentos especificos de terapia ocupacional;
realizar diagnésticos especificos; analisar condigdes dos pacientes; orientar pacientes e
familiares; desenvolver programas de prevengio, promogio de saide e qualidade de vida;
exercer atividades técnico cientificas.

FORMACAO: Curso superior completo em Terapia Ocupacional.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar anamnese (levantar historico médico, ocupacional, socioecondmico, familiar do
paciente, etc).

v Avaliar queixa e/ou problematica do paciente.

v Realizar avaliagdes e testes referentes a area da Terapia Ocupacional (avaliagdo do
desempenho ocupacional; avaliagdo dos componentes de desempenho ocupacional; avalia¢do
para prescri¢@o de recursos e dispositivos terapéuticos; avaliagdo ergondmica; entre outras).

Realizar diagnoéstico especifico e auxiliar no diagndstico médico.

Tragar plano terapéutico, eleger procedimentos de habilitagdo para atingir os objetivos

propostos e executar o plano terapéutico.

Redefinir os objetivos e reformular o plano terapéutico, quando necessario.

Prescrever e aplicar atividades terapéuticas ocupacionais facilitadoras.

Prescrever, confeccionar, ajustar e treinar o uso de orteses e outros dispositivos.

Facilitar e estimular a participagéo e colaboragéo do paciente no processo de habilitagdo

e reabilitagdo.

Realizar encaminhamentos, quando necessario.

Executar analise de posto de trabalho ou do domicilio do paciente, assim como
acompanhamento escolar, realizando intervengdes, quando necessario (disposi¢do dos méveis,
mudangas de fungdes e ferramentas de trabalho, adaptagdes etc.).

v Realizar visitas € o acompanhamento no domicilio e/ou hospitalares dos usudarios
assistidos, quando necessario.

Formar grupos e/ou oficinas terapéuticas.

Desenvolver junto ao paciente estratégias de ocupagdes.

Incentivar e realizar encaminhamentos dos pacientes para o mercado de trabalho.

Orientar pacientes, familiares, profissionais e eventuais 6rgaos.

Dar alta, quando necessdrio, e ficar disponivel para eventuais necessidades.

Realizar acolhimento de usuarios de servigos de saude do SUS no local de lotagdo ao qual

pertencer.

Realizar levantamentos epidemiologicos, identificando os aspectos a serem trabalhados

e delimitando a populagdo alvo.

Planejar e executar os programas, participando da formagéo do grupo m/ulu@
Avaliar e divulgar os resultados do programa. "
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v Participar de reunides de equipe e discussdo de casos clinicos com equipe
multidisciplinar.

v Buscar parcerias extra-muro.

v

Supervisionar estagidrios de sua area de atuagdo e articular-se com as unidades

académicas.

Realizar apoio matricial para o desenvolvimento das a¢des de saude.

Participar de comissdes técnicas, conselhos e entidades de classe.

Realizar capacitagdes e atividades educativas.

Fazer uso dos sistemas informatizados de saude, de acordo com a indica¢o da Secretaria

Municipal de Saude.

Colaborar no planejamento, elaboragéo, execugdo, supervisdo e avaliagdo dos Programas

de Saude implantados pela Secretaria Municipal de Satde.

Participar de a¢des intersetoriais.

Prestar assessoria técnica especifica, conforme necessidade do servigo.

Realizar identificagdo das atividades produtivas da populagéo.

Realizar andlise da situagdo de riscos a saude.

Intervir nos processos e ambientes de trabalho.

Fortalecer e articular as agdes de vigilancia em saude.

Notificar os agravos relacionados ao trabalho no SINAN e emisséo de relatorios, quando
necessario.

v Implementar atividades de ensino-aprendizagem visando o fortalecimento e a integragéo
ensino-servigo comunidade como cenario de praticas para a formagéo no dmbito do SUS.

e N S SR
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v Promover campanhas educativas; produzir manuais e folhetos explicativos.

v Realizar atividades em grupo, como grupos terapéuticos com criangas, adolescentes e
idosos.

v Promover campanhas educativas, reformular programas e orientar pacientes e familiares.

v Redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares.

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

DESCRICAO SUMARIA: Processam operacdes de crédito, investimento e servicos
bancarios, obedecendo normas externas, emanadas de 6rgios governamentais, e internas,
da institui¢io que os empregam. Controlam as operacdes de concessio de crédito,
investimento e servigos a pessoas fisicas ou juridicas, a fim de cumprir e fazer cumprir as

normas e regras internas e de orgios regulamentadores, tais como Banco Central ﬂ§

Brasil e Secretaria da Receita Federal, entre outros. Podem coordenar recursos humanos,
sob sua responsabilidade e exercer o monitoramento de servigos prestados por terceiros.
FORMACAQO: Ensino superior completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Receber e guardar valores, efetuar pagamentos e arquiva-los, ser responsavel pelos
valores entregues a sua guarda;

v Receber em moeda corrente e pagar na mesma moeda, entregar e receber valores,
movimentar fundos, efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, conferir-e rubricar

livros, recolher importancias recebidas nos bancos, movimentar depdsitos bgncarios, infprmar
) 7/
6
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e dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria, endossar cheques
bancérios e conferi-los, efetuar pagamento de pessoal, fornecer suprimento para pagamentos
externos, confeccionar mapas ou boletins de caixa, fazer o caixa didrio, integrar grupos
operacionais e executar outras tarefas correlatas;

v Efetuar conciliagdes bancarias, classificar a receita dentro dos padrdes exigidos pela Lei,
efetuar langamentos contabeis, confeccionar relatérios diversos para atendimento legal,
confeccionar planilhas de acompanhamento de dispéndio de recursos vinculados, solicitar
abertura de contas bancarias bem como controle financeiro e contdbil das mesmas, aberturas de
contas de receita bem como o seu acompanhamento, controle de contas de retengdes efetuadas
tanto as de origem orcamentaria quanto as de origem extra or¢amentdria bem como a
arrecadagdo das mesmas e seus devidos repasses, controle e repasse dos recursos a serem

aplicados obrigatoriamente na saude e na educagdo, prestar informagdes, emitir pareceres e
relatorios;

v Pagamento, controle e prestagdo de contas de adiantamentos;
v Atender o publico em geral;
v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

TRATORISEA .. o o

DESCRICAO SUMARIA: Operar maquinas rodovnarlas agrlcolas e equlpamentos
rodovidarios.
FORMACAO: Ensino fundamental completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar tarefas de operagdo de tratores e reboques, montados sobre rodas, para
carregamento e descarregamento de materiais;

v Operar, ajustar e preparar maquinas e implementos agricolas, realizar manuten¢do em
primeiro nivel de maquinas e implementos.

v Executar plantios, colheitas, adubagdo, rogagem de terrenos e limpeza de vias publicas,
pragas e jardins e outros;

v Conduzir tratores providos ou ndo de implementos diversos, como lamina e maquinas

varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-as e operando o mecanismo da tragdo ou impulséo,
para movimentar cargas e executar operagdes de limpeza ou similares;

v Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes, colocando
em pratica as medidas de seguranga recomendadas, para operagdo e estacionamento da

maquina; C

v Efetuar a limpeza e lubrificagdo das méquinas e seus implementos, para assegurar seu
bom funcionamento.

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

v Registrar as operagdes realizadas, anotando em um didrio ou em impressos, os tipos e os
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados;
v Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato

em area Rural e Urbana.
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v Comunicar as falhas do trator e implemento para a chefia superior e solicitar os devidos
reparos, vistoriar e certificar as condig¢des de funcionamento;

v Zelar pela conservagdo das maquinas lubrificando-as e completando os niveis de 6leo,
agua e combustivel.

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

DESCRICAO SUMARIA Zelam pela guarda do patriménio e exercem a vigilancia de
pragas, estacionamentos, edificios publicos e outros estabelecimentos, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; controlam fluxo de pessoas,

identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados; escoltam pessoas
e mercadorias.

FORMACAO: Ensino fundamental completo

DESCRICAO DETALHADA:

v Vigiar e zelar pelos bens méveis e imoveis;

v Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata ou 6rgéo
competente;

v Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a
necessaria identificagdo de credenciais visadas pelo 6rgdo competente;

v Vistoriar rotineiramente as dependéncias externas e redondezas e realizar o fechamento

das dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranca
estabelecidas, prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos
equipamentos e a seguranga dos funciondrios e usuérios;

v Monitorar e zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de seguranga (cameras,
radios, etc.);

v Inspecionar veiculos nos estacionamentos;

v Intervir em acdes de seguranga de pessoas, quando necessario e no limite de suas
atribuicdes;

v Zelar pelo cumprimento de normas, atentando para o uso correto das dependéncias do
orgdo a que estiver vinculado;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

QUADRO DE CARGOS EM EXTINCAO

_ARQUITETO

DESCRICAO SUMARIA Elaboram planos e projetos assoclados a arqmtetura em todas
as suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando
dados e informacdes. Fiscalizam e executam obras e servicos, desenvolvem estudos de
viabilidade financeira, econémica, ambiental. Podem prestar servicos de We
assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestdo. N

@
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FORMACAO : Curso superior completo em arquitetura e urbanismo
HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes. Fiscalizar e
executar obras e servicos;

v Desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econdmicos, ambientais. Prestar
consultoria e assessoramento, bem como assessorar no estabelecimento de politicas de gestdo;

v Elaborar planos, programas e projetos. Registrar responsabilidade técnica (ART).
Fiscalizar obras e servigos;

v Monitorar controle de qualidade dos materiais e servigos. Cumprir exigéncias legais de
garantia dos servigos prestados;

v Acompanhar execugdo de servigos especificos. Aprovar os materiais e sistemas

envolvidos na obra. Desenvolver estudos de viabilidade. Analisar documentag¢do do
empreendimento proposto;

v Verificar adequagdo do projeto a legislagdo, condigdes ambientais e institucionais.
Avaliar alternativas de implantacdo de projeto. Identificar alternativas de operacionalizagio e
de financiamento;

Elaborar relatorios conclusivos de viabilidade;

Assessorar formulag@o de politicas publicas;

Propor diretrizes para legislagdo urbanistica;

Propor diretrizes para preservagdo do patrimonio histérico e cultural;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

NN X N

FISCAL

DESCRICAO SUMARIA:

Atividades de nivel médio de certa complexidade, envolvendo o planejamento, superviséo,
fiscalizacdo, autuacdo e execug¢io de atividades referente ao licenciamento ambiental de
impacto local de acordo com a legislagdo vigente, bem como a fiscaliza¢io no dmbito
municipal do cumprimento do Cédigo de Posturas, vistoriando, orientando e autuando os

municipes, bem como referentes a execugido de obras particulares.
FORMACAO:Ensino médio completo

DESCRICAO DETALHADA:
v Observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislagdo municipal ambiental vigente;
v Fiscalizar os prestadores de servigos, os demais agentes econdmicos, o poder publico e a

populagdo em geral no que diz respeito as alteragdes ambientais, conforme o caso, decorrentes
de seus atos;

v Revisar e lavrar autos de infra¢do e aplicar multas em decorréncia da violagdo a legislagédo
ambiental vigente;

v Requisitar, aos entes publicos ou privados, sempre que entender necessario, 0s
documentos pertinentes as atividades de controle, regulagdo e fiscalizagdo; programar e
supervisionar a execucdo das atividades de controle, regulacdo e fiscalizagéo na area ambiental;
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v Analisar e dar parecer nos processos administrativos relativos as atividades de controle,
regulacéo e fiscalizagdo na drea ambiental; apresentar propostas de adequagfo, aprimoramento
e modificacdo da legislagdo ambiental do Municipio;

v Verificar a observancia das normas e padrdes ambientais vigentes; proceder a inspegdo e
apuracdo das irregularidades e infrages através do processo competente; instruir sobre o estudo
ambiental e a documentagéo necessaria a solicitagdo de licenga e regularizagdo ambiental;

v Emitir laudos, pareceres e relatorios técnicos sobre matéria ambiental;
v Fiscalizar no d4mbito municipal o cumprimento do Cédigo de Posturas Municipal,

vistoriando, orientando e autuando os municipes que desrespeitarem a legislagdo e executar
tarefas correlatas.

v Acompanhar o andamento das construgdes pela Prefeitura, a fim de constatar a sua
conformidade com as plantas devidamente aprovadas;

v Suspender obras iniciadas sem a aprovagdo ou em desconformidade com as plantas
aprovadas;

v Verificar dentincias e fazer notificagdes sobre construgdes clandestinas, aplicando todas
as medidas cabiveis; comunicar a autoridade competente as irregularidades encontradas nas
obras fiscalizadas, tomando as medidas que se fizerem necessdrias em cada caso; prestar
informagdes em requerimentos sobre construgdes de prédios novos;

v Executar outras tarefas semelhantes.

MECANICO

DESCRICAO SUMARIA: Elaboram projetos de sistemas elétromecﬁnicos; montan»xv é

instalam maquinas e equipamentos; planejam e realizam manutencio; desenvolvem
processos de fabricacio e montagem; elaboram documentacio; realizam compras e
vendas técnicas e cumprem normas e procedimentos de seguranca no trabalho e
preservacio ambiental.

FORMACAO: Ensino médio completo, acrescido de cursos de formagio profissional de nivel
técnico (cursos técnicos) nas areas correlatas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Inspecionar veiculos e aparelhos eletromecénicos em geral, diretamente ou utilizando
aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

v’ Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmisséo, diferencial e
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental
necessario; - Revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos

de medigdo e controle, e outros equipamentos necessarios para aferir-lhes as condigdes dei.

funcionamento;
v'Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas do sistema de freios, ignigdo,
alimentac¢do de combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensdo e outras, utilizando ferramentas
e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento
regular;
v Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos
e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagdo;
v Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

caminhdes;

Pequena, mas atrevida
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Pequena, mas atrevida

v’ Desmontar, limpar, reparar e ajustar amortecedores, diregdo, cAmbio, diferencial, embreagem,
carburadores, cubos de rodas, mangas de eixo, transmissdes, buchas, pistdes e outros;

v Limpar velas, desmontar, montar, calibrar, testar e esmerilhar vélvulas;

v’ Substituir, lubrificar e reparar pecas de veiculos;

v Trocar motores e montar chassis; v

v Realizar, prestando orientagdes quando solicitado, a manutengio corretiva, de maior
complexidade, de veiculos diesel e veiculos leves;

v/ Avaliar as necessidades de material, ferramentas e equipamentos adequados ao uso de seu
trabalho;

v Acompanhar a execu¢do dos trabalhos, observando as operagdes e examinar as partes
executadas; - Propor medidas que visem melhorar a qualidade do trabalho e aglhzar as
operagdes;

v Observar as normas de seguranga pessoal e da oficina;

v Guardar e conservar o equipamento € as ferramentas utilizadas;

v Zelar pela limpeza e arrumag@o da oficina; ' i

v/ Utilizar os equipamentos de prote¢do individual, pertmentes ao exercicio de suas atnbulgées,

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, reglstros, encaminhamentos, outros)
relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos e/ou 1nformatlzados
disponiveis para esse fim;

v Executar outras tarefas afins.
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SUBSTITUTIVO N° 04 AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 40/2023
(de autoria da Comissdo de Constitui¢do, Justi¢a e Redagdo)

, ANEXO IV
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nome do Servidor:

Cargo:

Data da Avaliacio: Periodo Aquisitivo:

Numero da Avaliacio: Nivel/Referéncia Pretendida:

Possuir 1 () ano de efetivo exercicio no cargo ui
. +100
efetivo
Faltas injustificadas -3
Gozo de licenga para tratamento de saude superiora | 40
90 (noventa) dias, consecutivas ou ndo
Penalidade disciplinar - 60

Resultado da Avaliacdo: ( ) APROVADO ( ) REPROVADO

Assinatura do Responsavel pelo RH:

Visto do Servidor:

71
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