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LEI MUNICIPAL ne 1815, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2017.

Regulamenta as atribuigbes dos cargos providos
pOFr CONCurso e cargos em comissao do Municipio
de Jambeiro, e da outras providéncias

CARLOS ALBERTO DE SOUZA, Prefeito
Municipal de Jambeiro, Estado de Sao Paulo,
FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e
eu, nos termos do inciso Il do artigo 69 da Lei
Organica do Municipio, sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

Art. 1o Esta Lei Complementar define as atribuicoes de todos os cargos publicos,
sejam providos por concurso, sejam em comisséo, do Municipio de Jambeiro, nos

seguintes termos:

§1° - As atribuicoes do cargo de Agente Administrativo s@o as seguintes:

I - Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracgao,
financas, saude, obras, tributos, juridica e logistica, bem como outras atreladas;
atender aos usuarios do sistema publico, fornecendo e recebendo informacgoes
referentes a administracdo; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas;
executar servicos gerais de escritorio. Executar outras tarefas de mesma natureza ¢
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional vinculadas a correta

prestacao do servigo publico.

§2° - As atribuic¢oes do cargo de Agente Administrativo do Procon sa@o as seguintes:

[ - Planejar, elaborar, propor, coordenar € executar a politica municipal de protecao
e defesa do consumidor; Receber, analisar, avaliar ¢ apurar consultas e dentuincias
apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico
ou privado ou por consumidores individuais; Prestar ao:Feo\nsumidores orientacao
permanente sobre seus direitos e garantias; Informar, cons}fi‘:\ntizar e motivar o
consumidor, por intermédio dos diferentes meios de comunicar;édj-., Solicitar a policia

judiciaria a instauracéo de inquérito para apuracao g:,qslite—ecn’tra o consumidor,
g
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nos termos da legislacdo vigente; Representar junto ao Ministério Publico

competente, para fins de adocdo de medidas processuais, penais e civis, no ambito
de suas atribuicdes; Levar ao conhecimento dos 6rgdos competentes as infracoes de
ordem administrativa que violarem interesses difusos, coletivos ou individuais dos
consumidores; Solicitar o concurso de 6rgaos ou entidades da Uniao, dos Estados,
do DF e de outros municipios, bem como, auxiliar na fiscalizacao de precos,
abastecimento, quantidade e seguranca dos produtos e Servigos; Incentivar,
inclusive, com recursos financeiros e outros programas especiais, a manutengao € o
fortalecimento da Associacdo de Protecdo e Defesa do Consumidor - APDC, assim
como, a formacdo pelos cidaddos, de novas entidades que tenham por objetivo a
defesa dos direitos dos consumidores; Funcionar, no processo administrativo, como
instancia de instrucdo e julgamento, no ambito de sua competéncia, conforme as
regras fixadas por esta lei, pelas normas complementares municipais, €
subsidiariamente pela Lei Federal 8078, de 11 de Setembro de 1990 e Decreto
Federal 2.181 de 20 de marco de 1997; Fiscalizar e aplicar sancoes administrativas
previstas na Lei 8078/90, e em outras normas pertinentes a defesa dos
consumidores; Solicitar o concurso de orgaos e entidades de notoria especializagao
técnico-cientifico para consecucao de seus fins; Encaminhar ao PROCON/RS
relatério mensal das atividades do orgao local, especificando o numero de
consultas, reclamacodes, trabalhos técnicos e outras atividades realizadas,
especialmente, a celebracdo de convénios, acordos ou trabalhos realizados junto
com outras entidades de defesa do consumidor; Elaborar e divulgar o Cadastro
Municipal de reclamagdes fundamentadas contra o fornecedor de produtos ou
servicos, conforme prevé o art. 44 da Lei 8078/90, remetendo cépia ao PROCON
/RS e ao DPDC; Convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de
servicos, ou com suas entidades representativas, a adogao de normas coletivas de
consumo; Realizacdo mediacdo individual ou coletiva de conflitos de consumo,
Realizar estudos e pesquisas sobre o mercado de consumo; Manter cadastro de
entidades participantes do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor; a
faculdade de elaborar e divulgar cadastro municipal de fornecedores que se
destaquem pela inexisténcia de reclamagoes fundamentadas na esfera do PROCON

/SM; Desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades.

§3° - As atribuicées do cargo de Agente de Combate as E demiaé\'aéo as seguintes:
I - Identificar focos, tratar e evitar a formacao de criadguros, impé’:dir a reproducao

de focos e orientar a comunidade com ag¢des educativa -como executar outras

% HIE |
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atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribui¢oes do

cargo e da area de atuacdo; realizar a pesquisa larvaria em imoéveis para o
levantamento de indice e o descobrimento de focos e em armadilhas e pontos
estratégicos do Municipio; realizar a eliminacdo de criadouros, tendo como método
de primeira escolha, o controle mecanico; executar o tratamento focal e perifocal
como medida complementar ao controle mecanico, aplicando larvicidas autorizados
conforme orientacéo técnica; orientar a populacdo com relagao aos meios de evitar a
proliferacdo dos vetores; utilizar corretamente os equipamentos de protecao
individual indicados para cada situacédo; repassar ao supervisor da area o0s
problemas de maior grau de complexidade néo solucionados; manter atualizado o
cadastro de iméveis e pontos estratégicos da sua zona; deixar seu itinerario diario
de trabalho no posto de abastecimento; encaminhar aos servicos de saude todos os
casos suspeitos; exercitar relagdes interpessoais mobilizada no trabalho de
orientacdo junto a comunidade, no que se refere a saide e prevencao de doencas;
utilizar equipamentos de protecédo individual e coletiva; executar outras atribuicoes

afins.

§4° - As atribuicoes do cargo de Agente de Vigilancia em Saude sdo as seguintes:

[ - Auxiliar e controlar os indicadores das manifestacoes epidemiologicas e outras
funcoes dentro da comunidade. O intuito principal é ajudar na prevencao ¢
monitoramento dentro das regides abrangidas pelos agentes; Estimular
continuamente a organizacao comunitaria; Participar da vida da comunidade
principalmente através das organizacdes, estimulando a discussdo das questoes
relativas a melhoria de vida da populagdo; Fortalecer elos de ligacédo entre a
comunidade e os servicos de saude; Informar aos demais membros da equipe de
saude da disponibilidade necessidades e dinamica social da comunidade; Orientar a
comunidade para utilizacido adequada dos servicos de saude; Registrar
nascimentos, doencas de notificacdo compulsoéria e de vigilancia epidemiologica e
6bitos ocorridos; Cadastrar todas as familias da sua area de abrangéncia,;
Identificar e registrar todas as gestantes e criancas de 0 a 6 anos de sua area de

abrangéncia, através de visitas domiciliares;

§5° - As atribuicées do cargo de Ajudante Geral sao as seguintes:
I - Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, auxilia nos
servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes



PREFEITURA MUNICIPAL DE JAMBEIRO

R. CEL. JOAO FRANCO DE CAMARGO, 80 - CEP 12.270-000 - JAMBEIRO - SP
TEL: (012) 3978-1190  FAX: 3978-1235 EMAIL: pmjambeiro@uol.com.br

e mudas, podando arvores; efetua limpeza e conservacédo das areas verdes, pracas,

terrenos baldios, ruas, além de limpeza e conservacéo nos cemitérios e nos jazigos;
atua junto ao setor de obras, conservacédo de vias, servicos municipais, educacao,
saude e afins, realizando servico de limpeza, conservacao, manutencao, higiene e

correlatos.

§6° - As atribuicdes do cargo de Almoxarife séo as seguintes:

[ - Organizar e manter o almoxarifado; executar recebimento, estocagem,
distribuicéo, registro e inventario de matérias-primas e mercadorias adquiridas e
confeccionadas na Prefeitura; Verificar a posicdo do estoque; Examinar
periodicamente o volume de mercadorias; Solicitar o ressuprimento do estoque;
Controlar o recebimento do material comprado ou fabricado; Confrontar as notas de
pedidos e as especificacdes com o material entregue; Orientar o armazenamento de
material e produtos, identificando-os e acomodando-os de forma adequada;
Inspecionar o estado do material, sob sua guarda; Manter o estoque em condicoes
de atender as unidades; Acondicionar adequadamente o material recebido; enviar e
atender requisicoes de material € documentacao respectiva; Fazer previsao e
controle de estoque; Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em
movimento; Encaminhar ao laboratério de analise o material recebido para exame
quando houver duvidas quanto a sua qualidade; Confrontar notas fiscais e notas de

empenho.

§7° - As atribuicées do cargo de Assistente Social sao as seguintes:

[ - Elaborar e executar programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas, visando seu desenvolvimento e integracdo na comunidade; Efetuar
levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal e
servidores municipais; Elaborar e executar programas de capacitacao de mao de
obra e sua integracao no mercado de trabalho; Participar da elaboracao e execucao
de campanhas educativas no campo de saude publica, higiene e saneamento;
Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados; Orientar o
comportamento de grupos especificos de pessoas, em face de problemas de
habitacdo, saude, higiene, educacao, planejamento familiar e outros; Promover, por
meio de técnicas préprias e por meio de entrevistas, palestras, visitgs eH:RdBI‘IliCﬂiOS
e outros meios, a prevencao ou a solucdo de problemas sociais id ntificados entre

~feréncias

outros grupos especificos de pessoas; Organizar e manter atuali:
rg
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sobre as caracteristicas socioeconémicas dos servidores municipais, bem como dos

pacientes assistidos nas unidades de Assisténcia Social; Participar da elaboracao,
execucdo e avaliacdo dos programas de orientacdo educacional e pedagogica na
rede escolar municipal; Aconselhar e orientar a populacédo nos postos de saude,
escolas e creches municipais; Atender aos servidores da Prefeitura Municipal que se
encontrar em situacdo-problema; Realizar visitas de supervisdo nas creches,
elaborando proposta de trabalho, relatorios de avaliacdo e discutindo alternativas e
encaminhamentos de questdes gerais junto a coordenagédo de creches; programar
atividades de integracdo e treinamento para gerentes, médicos, diretores de escola e
servidores em geral das diversas areas da Prefeitura Municipal; Executar outras

tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§8° - As atribuicdes do cargo de Auxiliar de Consultério Dentario sdo as seguintes:
I - Recepcionar as pessoas em consultério dentario e auxilia o cirurgido-dentista,
acompanhando suas atividades; Recepcionar as pessoas em consultério dentario,
identificando-as, averiguando suas necessidades e o histérico clinico para
encaminha-las ao cirurgido-dentista; Controlar a agenda de consultas, verificando
horarios disponiveis e registrando as marcacoes feitas, para manté-la organizada;
Auxiliar o cirurgido-dentista, colocando os instrumentos a sua disposi¢do, para
efetuar extracao, obturacéo e tratamentos em geral; Proceder diariamente a limpeza
e a assepsia do campo de atividade odontologica, limpando e esterilizando os
instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirurgica; Orientar na
aplicacdo de fluor para a prevencao de carie, bem como demonstrar as técnicas de
escovacao para criangas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas
educativos; Convocar e acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério
dentario, controlando, por intermédio de fichario, os exames e tratamentos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

§9° - As atribuicoes do cargo de Atendente sdo as seguintes:
I - Profissional responsavel pelo atendimento pessoal ou telefénico garantindo o

suporte necessario ao publico em geral; esclarece duvidas ou faz registro de

reclamacdes; esta sob as responsabilidades de um Atendente realizay ateandimento

at
aos Municipes, elaboracdo e analise de planilhas financeiras, fazer identificac&o de
melhorias e em alguns casos realizar o atendimento o fornecimento dgs informagoes

pertinentes; —
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§10 - As atribuicoes do cargo de Auxiliar de controle interno sao as seguintes:

I — Auxiliar o Chefe do Controle Interno a resguardar o patrimoénio publico;
assegurar a Administracdo: a economicidade na obtencéo, ou nao, de recursos
financeiros; a eficiéncia na implantacdo dos recursos obtidos; a eficacia na
obtencao dos resultados; a efetividade da acao governamental junto a sociedade.
Para atingir os objetivos acima relacionados, o Controle Interno deve estar centrado
em um sistema contabil que possibilite informacdes de carater gerencial e
financeiro sobre, execucdo orcamentaria; o desempenho dos o6rgdos e de seus
responsaveis; a composi¢do patrimonial; a responsabilidade dos agentes da

Administracao; os fatos ligados a Administracao financeira, patrimonial e de custos.

§11 - As atribuicées do cargo de Auxiliar de Cozinha sdo as seguintes:

I - Responsavel pelo pré-preparo, higienizacao, organizacao e pequenas producdes
de alimentos dos varios setores de cozinha; o Auxiliar de Cozinha lava, descasca,
corta, rala os alimentos sob a orientacdo do cozinheiro e nutricionista; Esta sob as
responsabilidades de um Auxiliar de Cozinha cortar, lavar, separar, escolher
legumes, carnes, graos, colocar a agua para ferver, escolher os alimentos, escorrer,
colocar para cozinhar, temperar e experimentar, cuidando da higienizacao do local
de trabalho, recebendo e armazenando géneros alimenticios € responsavel por
garantir alimentos mais seguros e proteger a saude dos consumidores; também ¢
responsavel pela higiene dos utensilios da cozinha piloto e demais dependéncias

correlatas do Municipio de Jambeiro;

§12 - As atribuicoes do cargo de Auxiliar de enfermagem séo as seguintes:
I - Executar pequenos servicos de enfermagem, sob a supervisdo do Enfermeiro,
auxiliando no atendimento aos pacientes. Executar servigcos gerais de enfermagem
como: aplicar injecdes e vacinas, ministrar remédios, registrar temperaturas, medir
pressao arterial, fazer curativos e coletar material para exame de laboratério;
Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos
gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar a sua
utilizacdo; Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os
adequadamente, para facilitar sua realizacao; Efetuar a coleta de material para
exames de laboratério e a instrumentacdo em intervencdes cirurgicas, atl;;fi“de\ sob
a supervisao do Enfermeiro ou Médico, para facilitar o desenvolvimentT das tarefas
le

de cada membro da equipe; Outras atribuicées afins e correlatas ao xercicio do

Fi

cargo que lhe forem solicitadas.
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§13 - As atribui¢des do cargo de Bibliotecario sdo as seguintes:
I - Organizar, coordenar, supervisionar e executar trabalhos relativos as atividades
biblioteconémicas, desenvolvendo um sistema de catalogacdo, -classificacao,
referéncia e conservacao do acervo bibliografico, para armazenar, recuperar as
informacoes de carater geral ou especifico e coloca-las a disposicao dos usuarios,
seja em bibliotecas ou em centros de documentacdo e informacao; Executar
servicos de catalogacdo e classificacdo de acervo bibliografico, utilizando regras e
sistemas especificos, para armazenar e recuperar livros, colocando-os a disposicao
dos usuarios; organizar ficharios, catalogos e indices para possibilitar o
armazenamento, a localizacdo rapida e eficiente de livros, de acordo com os
assuntos; Planejar e executar a aquisicdo de material bibliografico, consultando
catalogos de editoras, efetuando levantamentos bibliograficos, selecionando a
compra ou doacéo de livros para atualizar o acervo da biblioteca; Atender o publico
que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de informacéo, para facilitar as
consultas e pesquisas; Organizar o servigo de intercambio, estabelecendo contatos
ou correspondéncias com associagoes, federagdes, oOrgados, outras bibliotecas,
centros de pesquisa e de documentagdo, para possibilitar a troca de informacao;
Orientar tecnicamente e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores
lotados na unidade referente a encadernacao ou restauragao de livros ou
documentos, para assegurar a conservacdo do material bibliografico; efetuar
rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e estabelecimentos de periodos de
entrega e devolucao; Divulgar o acervo organizando exposic¢des e eventos culturais e
distribuindo catalogos ou convites para visitas a biblioteca, a fim de despertar no

publico, maior interesse pela leitura;

§14 - As atribuig¢oes do cargo de Borracheiro sdo as seguintes:

I - Desmontar, montar, reparar e substituir pneumaticos de veiculos e de maquinas
pesadas; Desmontar rodas de veiculos e de maquinas pesadas, separando os pneus
avariados e retirando a camara de ar do seu interior, utilizando o macaco, marreta
de borracha, chave de roda, espatula e maquina de descartar pneus, para
substituicdo, conserto ou restauracdo; Separar as camaras, enchendo-as de ar,
utilizando compressor mergulhando-as em agua, servindo-se de recipiente proprio,

para localizacdo do vazamento, limpando-as e vulcanizando borracha larninada no

.,

local do furo; Vedar furos encontrados na camara de ar, utilizando materiais

- - . . . . . - - \'.
adesivos; Inflar pneumaticos, injetando ar comprimido na camara e/ cobrindo-os
o

o~

b _.
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conforme tabelas de especificagdes; Substituir valvulas de pressao defeituosas,

inflando a camara de ar comprimido e testando o seu funcionamento; Executar
trocas de pneus dentro e fora da oficina mecanica da Prefeitura; Examinar as partes
mais desgastadas para fazer servicos de recauchutagem, colocando nova camada de
borracha; Executar pequenos servigos na roda do veiculo, objetivando prolongar o
uso da mesma; Verificar diariamente o nivel do 6leo do compressor automatico de
ar, completando se necessario; Responsabilizar-se pelas maquinas, equipamentos e
ferramentas existentes nas oficinas, providenciando a sua manutencao preventiva

e/ou corretiva;

§15 - As atribuicoes do cargo de trabalhador Bracal sao as seguintes:

I - Carregamento e descarregamento de bens e utensilios em geral; Servigcos de
capina; Limpeza de vias publicas e pracas municipais; Tarefas de construcao;
Lavagem de maquinas e veiculos; Limpeza de pecas e oficinas; Manejar produtos de
limpeza e ferramentas; servicos de conservacdo, auxilio a construcoes e
manutencao; Zelar pelo uso adequado e conservacao dos materiais e ferramentas de
trabalho, limpando-os e guardando-os em lugar apropriado, para manté-los em

condicoes de uso;

§16 - As atribuicoes do cargo de Carpinteiro sao as seguintes:

I - Construir, encaixar e manter no local das obras, armacdées de madeira dos
edificios e das obras similares, utilizando processos e ferramentas adequadas para
compor alvenarias, armacodes de telhado, andaimes e elementos afins. Instalar e
ajustar esquadrias de madeira e outras pegas tais como: janelas, portas, escadas,
rodapés, divisorias, forros e guarnicdes; Construir formas de madeira para
concretagem; Reparar elementos de madeira, substituir total ou parcialmente,
pecas desajustadas ou deterioradas ou fixando partes soltas; Aferir ferramentas de
corte e correlatas; Zelar pelo uso adequado e conservacdao dos materiais e
ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-os em lugar apropriado, para

manté-los em condicoes de uso;

§17 - As atribuicées do cargo de Coveiro sao as seguintes:

I - Realizar inumacgdes e exumacoes de cadaveres e zelar pela limpeza do cemitério;

Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da berfu-:;_a ou
A

retirando a lapide e limpando o interior das covas ou tumulos ja existentes para

permitir o sepultamento; Colocar o caixdo na sepultura, manipulando as cordas de

\ I[
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sustentacao, para facilitar seu posicionamento na mesma; Efetuar o fechamento da

sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje, para assegurar a
inviolabilidade do timulo; Executar tarefas de capinacgao, varri¢cdo, remocéao de lixo,
limpeza e desinfeccao do velério, colaborando para a manutencao da ordem e
limpeza do cemitério; Zelar pelo uso adequado e conservacao dos materiais €
ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-os em lugar apropriado, para

manté-los em condicdes de uso;

§18 - As atribuicoes do cargo de Dentista sdo as seguintes:

I - Executar e coordenar trabalhos relativos a diagnésticos e tratamento de
afeccoes da boca, dentes e regidao maxilofacial, utilizando processos clinicos e
instrumentos adequados, para prevenir, manter ou recuperar a saude oral, realizar
visitas domiciliares e as escolas publicas, realizar consultas, atuar na orientacao
preventiva e profilatica e outros servicos correlatos, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuic¢oes do
cargo e da area de atuacao; Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando
aparelhos ou por via direta, para verificar a presenca de caries e outras afeccoes;
Identificar as afec¢des quanto a profundidade, utilizando instrumentos especiais e
radiologicos, para estabelecer diagndsticos e o plano de tratamento; Aplicar
anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos anestésicos, para
promover conforto e facilitar a execucao do tratamento; Extrair raizes e dentes,
utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir infeccoes;
Restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificas,
para restabelecer a forma e a funcéo do dente; Executar a limpeza profilatica dos
dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a instalacdo de focos de infeccao;
Realizar consultas; Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de
aplicagao, para prevenir hemorragias ou tratar infeccées da boca e dentes; Proceder
a pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim
de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; Coordenar,
supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucao do tratamento;
Realizar visitas domiciliares e as escolas publicas; Orientar e zelar pela preservacao
e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizados fem- sua

\

especialidade, observando sua correta utilizacdao; Elaborar, coordenar execu\’gar

programas educativos e de atendimento odontologico e preventivo voltados para a

comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede munieipal de ensino;

\\ .
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Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua

area de atuacado; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacio; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situacoes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; Adotar medidas de aplicacdo universal de
biosseguranca; Outras atribui¢des afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe

forem solicitadas.

§19 - As atribuigdes do cargo de Diretor de Escola sdo as seguintes:

I - Dirigir estabelecimentos oficiais de ensino, planejando, organizando e
coordenando a execucado dos programas de ensino e os servicos administrativos,
para possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes;
Planejar a execucao dos programas de trabalho pedagogico, como elaboracao de
curriculo, calendario escolar e outros afins; Organizar as atividades
administrativas, analisando a situacdo da escola e a necessidade de ensino para
assegurar bons indices de rendimento escolar; Analisar o plano de organizacao das
atividades dos Professores, como distribuicdo de turnos, horas de aula, disciplinas
e turmas, examinando-o em todas as suas implicacdes para verificar a adequacgéo
do mesmo as necessidades do ensino; Coordenar os trabalhos administrativos,
supervisionando a matricula de alunos, a merenda escolar e a previsao de materiais
e equipamentos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento do
estabelecimento que dirige; Propor regulamento, tracando normas de disciplina e
higiene, definindo competéncia e atribui¢ées visando propiciar ambiente adequado
a formacéao integrada dos alunos; Conhecer a Legislacao oficial referente ao ensino,
para dirigir a escola segundo os padroes exigidos; Realizar reunidées com os alunos,
com os pais dos alunos, com professores e servidores para discussdo dos assuntos
relacionados ao ensino e ao funcionamento da escola; Requisitar professores ou
servidores para cumprir caréncias; Elaborar relatorios sobre suas 'vidadés;

Outras atribuicoes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem so¢licitadas.
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§20 - As atribuigoes do cargo de Eletricista sao as seguintes:

[ - Executar servicos de manutencdo e instalacdo na rede elétrica em geral
(energizada e desenergizada), incluindo troca de lampadas, reatores, fiacio,
tomadas e outros; Executar redes novas e montagem de quadros de energia;
Realizar manutencao de iluminacao externa nas diversas unidades da Prefeitura de
Jambeiro e nas pracgas, nas quadras e nas avenidas, utilizando-se do equipamento
de elevacao (cestos Secao Técnica de Cargos e Salarios 111 aéreos) e andaimes;
Realizar manutenc¢ao e operacdo em cabine primaria (média tensao); Participar de
comissoes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico; Obedecer as normas de seguranca; Executar outras atividades afins a
sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e demandas da area e de
conformidade com as orientacoes dadas pela sua chefia imediata; Operar
equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario
ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e conservados os

materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade;

§21 - As atribuicées do cargo de Encarregado de Recursos Humanos sédo as
seguintes:

[ - responsavel por elaborar e programar a Descricao de Cargos da instituicéo;
elabora tabelas salariais, com base na politica definida pela instituicdo, visando
facilitar a administracao de cargos e salarios; esta sob as responsabilidades de um
Encarregado de Recursos Humanos manter o plano de cargos, salarios e carreira da
empresa de acordo com as normas da instituicdo, prestar informacoes aos
funcionarios da instituicdo sobre procedimentos do setor de recursos, realizar
graficos e relatorios gerenciais, coordenar as atividades do setor e informar o
superior sobre qualquer irregularidade ocorrida no setor, controlar os casos de
alteracoes de cargos, promocoes, transferéncias, demissdes e outros tipos de
movimentacao de pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis,
visando contribuir para a tomada de decisdes nesses assuntos, manter o superior
informado sobre qualquer irregularidade ocorrida no setor e representar o superior
quando necessario; Para que o profissional tenha um bom desempenho como
Encarregado de Recursos Humanos além da graduacdo Habilidade em lidar com
situacoes de conflito, conscientizacdo para qualidade, e principios de rnaﬂibsq\gé.o.
§22 - As atribuicées do cargo de Encarregado da Secao de Tributos sao as

seguintes: (

\‘q.
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I - Coordenar e conferir as atividades relacionadas a apuracao e recolhimento dos

impostos municipais, estaduais e federais (retidas na fonte, PIS, COFINS), bem
como a conciliacdo dos impostos a recolher e a recuperar, acompanhar
continuamente legislacdo tributaria, apoiar a Administracao Publica em assuntos
pertinentes a sua area, acompanhar estudos tributarios, determinar a realizacao de

fiscalizacdo municipal; acompanhar obrigacoes acessorias;

§23 - As atribuig¢des do cargo de Encarregado de Artesanato sao as seguintes:
I - Coordenar e conferir as atividades relacionadas a producao de artesanatos;
coordenacao de cursos, programas de incentivos e treinamentos sobre artesanatos;

fiscalizagao, manutencao, gestao e coordenacéao da casa do artesanato.

§24 - As atribuigdes do cargo de Encarregado de Cozinha sédo as seguintes:

I - Supervisiona o preparo e montagem de pratos na Cozinha Piloto e correlatos,
orienta e verifica a elaboracédo das receitas e controla o estoque de alimentos, para
assegurar a qualidade do servico prestado; fiscaliza validade de alimentos; a
estocagem dos alimentos; realiza gestdo das pessoas de seu setor; bem como é
responsavel pelo recebimento e conferéncia de todos os produtos utilizados para a

elaboracao dos pratos.

§25 - As atribuicdes do cargo de Encarregado de Obras sdo as seguintes:

I - Supervisiona colaboradores, leitura e execucdo de projetos, acompanha
cronograma e medicoes de obras e controla equipamentos, contratacao de servigos
e matéria-prima. Participa nas compras de suprimentos e prospecgao de
fornecedores; fiscaliza qualidade do material e servicos; a estocagem dos materiais;
realiza gestdao das pessoas de seu setor; bem como € responsavel pelo recebimento e
conferéncia de todos os produtos utilizados; Zelar pelo uso adequado e conservacio
dos materiais e ferramentas de trabalho, determinando sua limpeza e guarda em

lugar apropriado, para manté-los em condicées de uso;

§26 - As atribui¢oes do cargo de Encarregado de Padaria sao as seguintes:

[ - Supervisiona a confeccao de paes, elaborar rotina de trabalho, lidera a equipe de
padeiros, controla escalas e demais atividades relacionadas; fiscaliza aligiade de
alimentos; a estocagem dos alimentos; realiza gestdo das pessoas de s setc;f:- bem
como € responsavel pelo recebimento e conferéncia de todos os produtps utiliza&los;

Zelar pelo uso adequado e conservacao dos materiais e ferramentas| de trabai’ho,
il

\

“,
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determinando sua limpeza e guarda em lugar apropriado, para manté-los em

condicoées de uso;

§27 - As atribuigées do cargo de Enfermeiro sdo as seguintes:

I - Executar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
especificos, para possibilitar a protecdo e a recuperacao da saude individual ou
coletiva; Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue e
plasma, controle de pressdo arterial, aplicacdo de respiradores artificiais e outros
tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o
bem-estar fisico, mental e social aos pacientes; Prestar primeiros socorros no local
de trabalho, em caso de acidentes ou doenca, fazendo curativos ou imobilizacdes
especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento médico;
Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre
o uso de equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com
a prescricado do Médico, para assegurar o tratamento ao paciente; Manter os
equipamentos e aparelhos em condicbes de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substituicao ou conserto,
para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;
Supervisionar e manter salas, consultorios e demais dependéncias em condicoes de
uso, assegurando sempre a sua higienizacdo e limpeza dentro dos padroes de
seguranca exigidos; Promover a integragdo da equipe como unidade de servico,
organizando reunidées para resolver os problemas que surgem, apresentando
solugdes através de dialogo com os funcionarios e avaliando os trabalhos e as
diretrizes; Desenvolver o programa de saude da mulher, orientagdes sobre
planejamento familiar, as gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importancia
do pré-natal etc.; Efetuar trabalho com criancas para prevencido da desnutricao,
desenvolvendo programa de suplementacdo alimentar; Executar programas de
prevencao de doencas em adultos, identificaciao e controle de doencas como
diabetes e hipertensdo; Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de
integracdo familiar, educacdo sexual, prevencdo de drogas etc.; Executar a
supervisdo das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos e
materiais de consumo; Fazer cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no
inicio do ano; Participar de reunides de carater administrativo écnico de
enfermagem, visando o aperfeicoamento dos servicos prestados; Efetuat e regiét;ar
todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas e}n
relacao ao paciente, anotando em prontuarios, ficha de ambulatério, relatorio-de

P
\
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enfermagem da unidade, para documentar a evolucdo da doenca e possibilitar o

controle de saude; Fazer estudos e previsao de pessoas e materiais necessarios as
atividades, elaborando escalas de servicos e atribuicdes diarias, especificando e
controlando materiais permanentes e de consumo para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem; Outras atribuicoes afins e correlatas ao

exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

§28 - As atribuigées do cargo de Escriturario sao as seguintes:

I - Conferir documentos e relatorios, realiza lancamentos em contas. Ele também
pode ser encarregado de fazer atendimento ao publico; entrar em contato com
Municipes e fornecedores, fazer prestacao de informagdes aos Municipes. Também
pode ficar sob a responsabilidade do Escriturario, a redacdo de correspondéncias
em geral; conferéncia de relatérios e documentos; controles estatisticos:
atualizacdo/ manutencao de dados em sistemas operacionais informatizados e
execucao de outras tarefas inerentes ao conteudo ocupacional do cargo,

compativeis com as peculiaridades.

§29 - As atribuig¢ées do cargo de Farmacéutico sao as seguintes:

I - Executar tarefas diversas com a composicdo e fornecimento de medicamentos e
derivados; de matérias-primas e produtos acabados, para atender a receitas
meédicas e odontologicas, a dispositivos legais e outros propdsitos; fazer a
manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicacédo, pesagem e mistura, se
necessario; Subministrar produtos médicos e cirurgicos, seguindo o receituario
médico; Controlar entorpecentes e produtos equiparados; Analisar, se necessario,
produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo ou seus insumos:
Analisar soros e outras substancias; Atuar junto aos demais elementos da area da
saude; Fornecer informacgdes para os setores administrativos quando necessario,
em especial orientando e fornecendo a discricao dos medicamentos que devem ser

licitados.

§30 - As atribuigdes do cargo de fisioterapeuta sdo as seguintes:

[ - Tratar meningites, encefalites, doencas reumaéticas, paralisias, sequelas de
acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando ginastic? corretiva,
cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducacfo mliSc_ular,
para obter o maximo de recuperacdo funcional dos érgdos e tecidos afetadlos;

Avaliar e reavaliar o estado de sauide de dcentes e acidentados, realizando testes
ps-

.\‘
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musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo de cinética e

movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco, de sobrecarga e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos orgaos afetados;
Planejar e executar tratamentos de afeccoes reumaticas, osteoartroses, sequelas de
acidentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos
raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurdogenas e de nervos
periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como
cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as consequéncias dessas
doencas; Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
protese, para possibilitar sua movimentacdo ativa e independente; Ensinar
exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccées dos aparelhos respiratorio
e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos
especiais, para promover corre¢oes de desvios de postura e estimular a expansao
respiratoria e a circulacdo sanguinea; Fazer relaxamento, exercicios e jogos com
pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os de forma sistematica,
para promover a descarga ou liberagdo da agressividade e estimular a sociabilidade:
fisioterapia, orientando-os na execucdo de tarefas, para possibilitar a execucdo
correta de exercicios fisicos e a manipulagdo de aparelhos mais simples; Assessorar
autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,

documentos e pareceres, para avaliacdo da politica de saude.

§31 - As atribuicdes do cargo de Fiscal de Posturas e Estética Urbana sdo as
seguintes:

I - Exercer fiscalizacdo geral na area de industria e comércio e no pertinente a
aplicacao e cumprimento das disposi¢ées legais compreendidas, com respeito a
aplicacao de leis e posturas municipais; Fiscalizar o cumprimento da Lei de
Posturas Municipais; Verificar, nas areas sob sua fiscalizacdo: alvaras de
localizacdo, comércio ambulante, fugas d’agua, fossas, aguas estagnadas, obstrucao
de esgotos, redes de iluminacéao e sinalizacao, calcamentos, vias e jardins publicos,
depositos de lixo, animais mortos e logradouros publicos e criacdo de animais

vedada por lei; Fiscalizar a colocagdo de andaimes, tapumes, bem como o

apreensao, quando designado, de objetos e animais negociados ou abandonados

nos logradouros publicos; Exercer a repressido as construcdes clamdestinas:
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Lavrar autos de infracdo as normas legais; Apresentar relatérios das respectivas

atividades;

§32 - As atribuicoes do cargo de Fiscal de Tributos e Posturas sao as seguintes:

I - Realizar servicos administrativos na area tributaria, instruindo contribuintes,
verificando registros de pagamentos; Instruir o contribuinte sobre o cumprimento
da legislacdo tributaria; Verificar os registros de pagamentos dos tributos nos
documentos em poder dos contribuintes e investigar a evasdo ou fraude no
pagamento de impostos; Fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizacoes
efetuadas; Lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de
escrita, fianca, responsabilidade, intimacdao e documentos correlatos; Sugerir
campanhas de esclarecimentos ao publico nas épocas de cobranca de tributos
municipais; Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais e de prestacoes de servicos; Outras atribuicoes afins e correlatas ao

exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

§33 - As atribuicgdes do cargo de Fonoaudiélogo sdo as seguintes:

I - Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacao oral, empregando
técnicas proprias de avaliacdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicc¢ao,
para possibilitar o aperfeicoamento e/ou a reabilitacdo da fala; Avaliar as
deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria,
gravacao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou
terapéutico; Orientar o paciente com problemas de linguagem e audicdo, utilizando
a melhor técnica em sessOes terapéuticas, visando sua reabilitacao; Orientar a
equipe pedagogica, preparando informes e documentos sobre assuntos de
fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lne subsidios; Controlar e testar
periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente daqueles que
trabalham em locais onde ha muito ruido; Aplicar testes audiomeétricos para
pesquisar problemas auditivos; Determinar a localizagdo de lesdo auditiva e suas
consequéncias na voz, fala e linguagem do individuo; Orientar os professores sobre
o comportamento verbal da crianca, principalmente com relacdo a voz; Atender e
orientar os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicacao fletectadas
nas criancgas, emitindo pareceres de sua especialidade e estabelecendo atamentql)

adequado, para possibilitar-lhes a reeducacéao e a reabilitacao;
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8§34 - As atribuigoes do cargo de Gari sao as seguintes:

I - Profissional ligado ao Servico de Limpeza Publica que faz o trabalho de Varricao e
coleta de lixo de ruas, avenidas e parques da cidade; Coleta de lixo das casas,
prédios, parques publicos, comércio e industrias. Ndo é coletado o lixo nao
organico, hospitalar ou lixo eletrénico; Zelar pelo uso adequado e conservacéao dos
materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-os em lugar

apropriado, para manté-los em condicoes de uso;

§35- As atribuicdes do Cargo de Inspetor de alunos sao as seguintes:

I - Inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino,
garantindo a disciplina e seguranca dos mesmos; Orientar e assistir aos interesses
e comportamento dos alunos, fora da sala de aula, para o ajustamento dos mesmos
ao convivio e recreacdo escolar; Atender as solicitacbes dos professores,
responsabilizando-se pela disciplina da classe quando houver necessidade de
ausentar-se da sala, para colaborar no processo educativo; Zelar pelas
dependéncias e instalacoes do estabelecimento e pelo material utilizado, segundo
normas de disciplina, higiene, vestimentas, e comportamento, para propiciar
ambiente adequado a formacao fisica, mental e intelectual dos alunos; Auxiliar nas
tarefas de portaria, controle de presenca, guarda e protecao dos alunos, prestando

primeiros socorros em caso de acidentes.

§36 - As atribuicdes do cargo de Instrutor de Fanfarras sdo as seguintes:

I - Planejar com a Chefia Municipal de Educacéao e Desporto e execucgao de cursos €
oficinas; desenvolver acdes culturais (musica instrumental), referente a banda e
fanfarra, atendendo as demandas dos programas de contra turno escolar e outros
programas desenvolvidos pela Municipalidade; apresentar relatorios das atividades
desenvolvidas; realizar o controle da frequéncia das criancas e adolescentes que
participam dos cursos e programas, informando a Chefia Municipal de Educacao e
Desporto e/ou Escola; acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos
alunos; participar de reunides avaliatorias, administrativas e de planejamento; zelar
pelo patrimonio publico e pelo material que lhe for disponibilizado; empreender
todas as atividades necessarias ao bom andamento dos cursos/oficinas que
desenvolver; executar todas as demais tarefas inerentes as suas atribuicées,

objetivando o respectivo desenvolvimento a contento.
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§37 - As atribui¢oes do cargo de Lancador sao as seguintes:

I - Responder pelos langamentos tributarios e documentais da prefeitura; Expedir
os Alvaras Municipais com observancia da legislacao municipal; Expedir Certidoes
diversas de competéncia da Prefeitura Municipal; Proceder aos lancamentos
diversos inerentes aos servicos de lancadoria; Manter-se atualizado com a Lei
Organica do Municipio; Manter-se atualizado com a Legislacao Tributaria
Municipal; Controlar o cadastro fiscal imobiliario; Controlar os arquivos manuais e
informatizados; Controlar a Divida Ativa; Outras atribuicoes afins e correlatas ao
exercicio do cargo que lhe forem solicitadas quando aplicadas aos setores de

administracéo, tributos, contabil e fiscalizacéo.

§38 - As atribuigdes do cargo de Mecanico sédo as seguintes:

I - Responsavel por cuidar da manutencdo de veiculos, motores e similares,
desmontando, reparando, substituindo, ajustando e lubrificando o motor e pecas
anexas; Utilizar ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
veiculo e assegurar seu funcionamento regular; Esta sob as responsabilidades de
um Mecanico de Automoéveis cuidar da manutencdo de érgaos de transmissao,
freios, direcdo, suspensao e equipamento auxiliar, para assegurar-lhes condicoes de
funcionamento regular, estudar o trabalho de reparacdo a ser realizado, fazer o
desmonte e limpeza do motor, 6rgios de transmissao, diferencial e outras partes
que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas, utilizando chaves comuns e
especiais, jatos de 4gua e ar e substancias detergentes, para eliminar impurezas e
preparar as pecas para inspecao e reparagao, proceder a substituicdo, ajuste ou
retificacdo de pecas do motor, como anéis de émbolo, bomba de 6leo, valvula,
cabecote, mancais, arvores de transmissdo, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medicao e controle e outros equipamentos, para assegurar as
caracteristicas funcionais, executar a substitui¢éo, reparagéo ou regulagem total ou
parcial do sistema de freio (cilindros, tubulagéo, sapatas e outras pecas), sistema de
ignicao (distribuidor e componentes, fiacdo e velas), sistema de alimentacao de
combustivel (bomba, tubula¢des, carburador), sistemas de lubrificacao e de
arrefecimento, sistema de transmisséo, sistema de direcao e sistema de suspensao,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e
assegurar seu funcionamento regular; Zelar pelo uso adequado e conservacdo dos
materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-os |em lugar

apropriado, para manté-los em condi¢ées de uso: .
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§39 - As atribuigées do cargo de Mecanico de Maquinas Pesadas séo as seguintes:

I - Responsavel por realizar a manutencio em componentes, equipamentos e
maquinas pesados; planeja atividades de manutencdo, avaliando condicdes de
funcionamento e desempenho de maquinas e equipamentos; Esta sob as
responsabilidades de um Mecanico de Manutencdo de Maquinas lubrificar
maquinas, componentes e ferramentas, documentar informacoes técnicas, fazer a
manutencao preventiva e corretiva em maquinas e equipamentos como; fazer o
acompanhamento junto aos operadores de maquinas, visando a reducdo do
desperdicio, Zelar pelo uso adequado e conservacdao dos materiais e ferramentas de
trabalho, limpando-os e guardando-os em lugar apropriado, para manté-los em

condigdes de uso;

§40 - As atribuig¢oes do cargo de Médico sdo as seguintes:
I - Fazer atendimentos médicos, exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e
o bem-estar do paciente; Examinar o paciente, palpando ou utilizando
instrumentos especiais para determinar o diagnéstico ou, sendo necessario,
requisitar exames complementares e encaminha-lo ao especialista; Registrar a
consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientacido adequada; Analisar e interpretar
resultados de exames de Raios-X, bioquimicos, hematologicos e outros,
comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;
Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude
do paciente; Efetuar exames médicos destinados a admissao de candidatos a cargos
em ocupacgodes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental
das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos; Prestar
atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteracdes agudas
de saude, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir

consequéncias mais graves ao trabalhador; Emitir atestados de saude, idade e

aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinacdes legais Part\i\cipar

de programas de Saude Publica, acompanhando a implantacao e a av
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acoes educativas de prevencédo as doencas infecciosas, visando preservar a saude

no municipio; Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional,
mantendo constantemente informacdes sobre as necessidades na unidade de
saude, para promover a saude e o bem-estar da comunidade; Zelar pela
conservacao de boas condicoes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e

arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes, melhor atendimento

8§41 - As atribuicoes do cargo de Médico Plantonista sao as seguintes:

I - Fazer atendimentos médicos, exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e
o bem-estar do paciente; Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia em todas
as areas clinicas nas unidades de saude do Municipio, a pacientes em demanda
espontanea, cuja origem € variada e incerta, responsabilizando-se integralmente
pelo tratamento dos mesmos, o que pode incluir procedimentos tais como: suturas,
drenagens e passagem de cateteres; Realizar triagem dos casos clinicos
identificando os que requerem maior atencao da equipe de saude; Integrar a equipe
multiprofissional de trabalho, respeitando e colaborando no aperfeicoamento de
normas e procedimentos operacionais; Contatar a Central de Regulacao Médica
para colaborar com a organizacao e regulacao do sistema de atencao a urgéncias;
Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da
Unidade de Urgéncia e Emergéncia na area intensiva; Promover incremento na
qualidade do atendimento médico, melhorando a relacao médico-paciente e
observando preceitos éticos, no decorrer da execucao de suas atividades de
trabalho; Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, para
promover a saude e bem-estar do cliente e executar outras atividades relativas ao

cargo, conforme as necessidades do Municipio.

§42 - As atribuicoes do cargo de Meio Oficial Pedreiro sdo as seguintes:

I - Auxilia nos servicos de manutencédo corretiva e preventiva e/ou construcao,
conservacao, acabamento de instalacoes de alvenaria, concreto e/ou-.outros
materiais; dosa e mistura materiais sob orientacao, faz assentamento reniov_e
entulhos e realiza outras atividades relativas a varias situacoes de sua| area de

atuacao; segue orientacao do pedreiro; Zelar pelo uso adequado e co
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materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-os em lugar

apropriado, para manté-los em condicdes de uso;

§43 - As atribui¢des do Cargo de Monitor Escolar sao as seguintes:

I - Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o
embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque nos pontos proprios;
Verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de
transporte escolar; Orientar alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar
partes do corpo para fora da janela; Zelar pela limpeza do transporte durante e
depois do trajeto; Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-
los dentro do local; Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;
Verificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e do desembarque;
Verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos; Conferir se
todos os alunos frequentes no dia estédo retornando para os lares; Ajudar os pais de

alunos especiais na locomocao destes e executar tarefas afins;

§44 - As atribuicdes do cargo de Motorista sao as seguintes:

I - Dirigir e conservar os veiculos automotores da frota da organizacao, tais como os
automoveis, as ambulancias, as peruas e as picapes, manipulando os comandos de
marcha e direcdo, conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas
de transito e as instrucdes recebidas, para efetuar o transporte de servidores,
autoridades e outros; Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos
pneus, os niveis de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios e a parte
elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento; Dirigir o veiculo,
obedecendo ao Coédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos, para conduzir usuéarios e materiais aos locais solicitados
ou determinados; Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e
solicitando pequenos reparos, para assegurar o seu perfeito estado; Manter a
limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso; Efetuar anotacéoes
de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerarios e
outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas; Recolher o veiculo/apés. o
servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua

manutencido e abastecimento; .
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845 - As atribui¢oes do cargo de Nutricionista sao as seguintes:

[ - Supervisionar, controlar e fiscalizar o preparo, a distribuicdo e o
armazenamento das merendas nas escolas, a fim de contribuir para a melhoria
proteica; Planejar e elaborar o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitacao
dos alimentos pelos comensais, para oferecer refeicoes balanceadas e evitar
desperdicios; Orientar e supervisionar o preparo, a distribuicao e o armazenamento
das refeicoes, para possibilitar um melhor rendimento do servico; Programar e
desenvolver treinamento com os servidores, realizando reunides e observando o
nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacao dos alimentos, para
racionalizar e melhorar o padrédo técnico dos servigcos; Elaborar relatério mensal,
baseando-se nas informacoes recebidas para estimar o custo médio da alimentacéo;
Zelar pela ordem e manutencédo da qualidade e higiene dos géneros alimenticios;

orienta e supervisiona a sua elaboracgao, para assegurar a confec¢ao de alimentos.

8§46 - As atribuigoes do cargo de Oficial Administrativo sdo as seguintes:

I - Atividades de digitacdo, como elaboracdo de cartas, memorandos, circulares;
Organizacao de material de escritério; Cotacao de suprimentos para os diversos
setores; Arquivo de documentos; Atendimento telefonico ou presencial ao publico
interno ou externo; auxiliar o superior a organizar o pagamento de contas ou
programando as contas serem pagas; Também pode se locar no Departamento
Pessoal, em que auxiliara no pagamento de beneficios e na organizacao de arquivo

pessoal dos trabalhadores; servico de atendimento ao publico em geral.

§47 - As atribuicoes do cargo de Oficial de Escola sao as seguintes:

I - Organizar e manter atualizados prontuarios de documentos de educandos,
procedendo ao registro e escrituracao relativos a vida escolar, especialmente no que
se refere a matricula, frequéncia e historico escolar; Manter registros relativos a
resultados anuais dos processos de avaliacao e promocao, incineragao de
documentos, reunides administrativas, termos de visita de supervisores
pedagogicos e outras autoridades da administracdo do ensino; Manter registros de
levantamentos de dados estatisticos e de informacdes educacionais;
Responsabilizar-se pela alimentacao de dados dos programas sistémicos, ra&ahdo-
os com precisdo nas informacgées, principalmente nos processos de matricula e lisfa
de espera de alunos, de remocao de funcionarios; Receber, registrar, distribuir e

\

\
\
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expedir correspondéncias, processos e papéis em geral que tramitam na Unidade,

organizando e mantendo o protocolo e arquivo.

§48 - As atribuicées do cargo de Operador de Maquinas Pesadas sdo as seguintes:
I - Operar e dirigir tratores, maquinas moto niveladoras, pas carregadeiras,
retroescavadeiras e outros veiculos assemelhados, realizando terraplanagem,
aterros, nivelamento, desmatamento e atividades correlatas; dirigir outros veiculos
automotores quando necessario; Zelar pelo uso adequado e conservacao dos
veiculos e maquinas de trabalho; guardando-os em lugar apropriado, para manté-

los em condicoes de uso;

§49 - As atribuic¢des do cargo de Operador de Maquina de Corte sédo as seguintes:

I - Operar maquina de cortes para a desobstrucdo de vias publicas e a poda de
arvores plantadas em parques e jardins municipais; operar a motosserra para
podar arvores de pragas e jardins; Partir, com o emprego de motosserra, pedacos de
arvores que estdo obstruindo a passagem de veiculos e de pessoas; Conduzir e
manobrar a motosserra, acionando o motor e manipulando os comandos, para
realizar os cortes desejados; Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o
andamento das operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execucao; Colocar em pratica as medidas de seguranca recomendadas para
a operacao da motosserra, a fim de evitar possiveis acidentes; Limpar e lubrificar a
maquina, seguindo as instrucdes de manutencado do fabricante; Acompanhar,
quando necessario e possivel, os servicos de manutencéo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apés executados, efetuar os testes necessarios:
Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacées sobre os trabalhos,
conservacao e outras ocorréncias, para controle da chefia; Zelar pelo uso adequado
e conservacao dos materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-

os em lugar apropriado, para manté-los em condicdes de uso;

8§50 - As atribuicées do cargo de Padeiro sdo as seguintes:
I - Produz péaes, salgados e doces, que podem ser recheados ou nao, tortas, quiches,

bolos, tortas doces, entre outras guloseimas; organizar os materiais necessarios

.

produzir as massas, modelar o pao, produzir recheios e coberturas, se ne cessario,
\.
assar os paes, bater massas de bolos, biscoitos e tortas, confeitar os doces, semptre

levando em conta o lado estético para atrair os clientes antes mesmo c}rc‘p-reva;r,

\
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armazenar e embalar os produtos da forma correta; Zelar pelo uso adequado e

conservacao dos materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-os

em lugar apropriado, para manté-los em condicées de uso;

§51 - As atribuigdes do cargo de Pedreiro sdo as seguintes:

[ - Executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou
concreto, em camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa,
para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos e outros similares; Verificar
as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificacées da
construcao, para selecionar o material e estabelecer as operacdes a executar;
Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e a medida ao lugar em
que sera colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento
do material em questado; Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais
nas quantidades convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no
assentamento de pedras e tijolos; Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras,
superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas,
pilares, degraus de escadas e outras partes da construcdo; Construir base de
concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificacdes, para possibilitar a
instalacao de maquinas, postes da rede elétrica e para outros fins; Executar
servicos de acabamento em geral, tais como colocacdo de telhas, revestimento de
pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalacao de rodapés, verificando
o material e as ferramentas necessarias para a execucao dos trabalhos; Executar
trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pecas, chumbando as
bases danificadas, para reconstituir essas estruturas; Zelar pelo uso adequado e
conservacao dos materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-os

em lugar apropriado, para manté-los em condicdes de uso;

§52 - As atribuicdes do cargo de Professor de Educacéao Infantil sdo as seguintes:

[ - Planejar, acompanhar e registrar o desenvolvimento da crianca, a fim de
subsidiar a reflexao e o aperfeicoamento do trabalho; Acompanhar as tentativas das
criangas, incentivar a aprendizagem, oferecer elementos para que as criah‘g:gs
avancem em suas hipoteses sobre o mundo, estimula-las em seus projetos, acdes ‘e

descobertas, ajuda-las nas suas dificuldades, desafia-las e despertar_sug-atencdo,

4

\
\
\
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curiosidade e participacao; Planejar, executar e avaliar o trabalho desenvolvido

diretamente com a crianga, sob a orientacdo do Assessor Pedagogico:; Participar da
hora-atividade organizada na Unidade Educacional, espaco privilegiado para
reflexao, troca de experiéncias e avaliacdo das praticas educativas; Participar de
cursos de formacédo continua oferecidos pela Secdo Municipal de Educacao e/ou
por outros orgaos indicados pela Secao de Educacdo; Manter os gestores
informados de todo o trabalho em desenvolvimento no grupo de criancas sob sua
responsabilidade; Receber e acompanhar a crianca diariamente na sua entrada e
saida da Unidade, registrar a frequéncia diaria das criancas e encaminhar a pessoa
responsavel; Manter contato com pais e/ou responsaveis para a troca de
informacgdes sobre a crianca; Participar das reuniées e entrevistas com os pais;
Participar dos diversos espacos formativos; Desenvolver atividades que estimulem a
crianga na aquisicao de habitos de higiene e saude; Oferecer condicdes e observar o
banho de sol da crianca; Desenvolver, estimular e orientar o desenvolvimento de
atividades ao ar livre, atividades externas ou passeios; Acompanhar e orientar a
lavagem de maos e/ou rosto pelas criangas; Orientar e acompanhar a escovacao de
dentes pelas criancas; Desenvolver atividades que estimulem a aquisicao de habitos
alimentares adequados pelas criangas; Incentivar a criang¢a a ingerir os diversos
alimentos oferecidos no cardapio da Unidade Escolar, respeitando o ritmo e o
paladar das criangas; Incentivar a crianca a alimentar-se sozinha, estimulando sua
autonomia; Prever, organizar e controlar o material necessario as atividades
educacionais; Organizar, orientar e zelar pelo uso adequado do espaco, dos
materiais e brinquedos; Organizar, com as criancas, a sala e os materiais
necessarios para o desenvolvimento das atividades; Participar de comissées, grupos
de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico;
Obedecer as normas de seguranca; Executar outras atividades afins a sua Unidade
Funcional, a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as
orientacoes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de
informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais
atividades; Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,

equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.

8§53 - As atribuicoes do cargo de Professor de Ensino Fundamental I

seguintes:
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formacao holistica; Preparar os planejamentos diarios, com atividades que sejam

condizentes com o nivel do corpo discente; Realizar sistematicamente
avaliacdoes processuais, visando acompanhar o desenvolvimento da aprendizagem
do aluno; Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a
ser utilizado, com base nos objetivos fixados, para obter melhor rendimento do
ensino; Elaborar boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observacao do
comportamento e desempenho dos alunos e anotando as atividades efetuadas, para
manter um registro que permita dar informacdes a diretoria da escola e aos pais;
Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais, para

ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos historico-sociais da Patria;

§54 - As atribuigées do cargo de Operador de Rolo Compactador:

I - Operar e dirigir rolos compactadores, realizando terraplanagem, aterros,
nivelamento, desmatamento e atividades correlatas; dirigir outros veiculos
automotores pesados, quando necessario; zelar pelo uso adequado e conservacao
da ferramenta de trabalho, limpando-os e guardando-os em lugar apropriado, para

manté-los em condi¢cdes de uso;

§55 - As atribuicdes do cargo de Professor de Ensino Fundamental — Supléncia sao
as seguintes:

I - Trabalhar com jovens e adultos que nao tiveram acesso ou continuidade de
estudos no ensino fundamental e meédio na idade propria. Participar do
Planejamento Pedagogico da Escola; elaborar e cumprir o plano de trabalho; zelar
pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de recuperacao para os
alunos de menor rendimento; cumprir os dias letivos e carga horaria de efetivo
trabalho escolar; participar integralmente dos periodos de planejamento, avaliacao
e capacitacao profissional; colaborar com as atividades de articulacao escola-familia
e comunidade; participar dos colegiados e APM bem como de todas as reunibes
previstas em calendario; executar e manter atualizados os registros escolares e os
relativos as suas atividades especificas; participar de horas de trabalho de estudo
coletivo (HEC) e cursos de atualizacdo promovidos pela Secdo Municipal de
Educacao; cumprir todas as atividades inerentes a seu cargo e as demais

determinadas por superiores hierarquicos.

§56 - As atribuicdes do cargo de Psicologo sao as seguintes:
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I - Prestar assisténcia a saude mental, bem como atender e orientar a area

educacional e organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando
técnicas psicologicas para possibilitar a orientacdo e o diagnéstico clinico; Estudar
e avaliar individuos que apresentem distirbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas,
para orientar-se no diagnoéstico e tratamento; Desenvolver trabalhos psicoterapicos,
a fim de contribuir para o ajustamento do individuo a vida comunitaria; Articular-
se com profissionais de servico social, para elaboracédo e execucao de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas; Atender aos pacientes da rede
municipal de saude avaliando-se, empregando técnicas psicologicas adequadas,
para contribuir no processo de tratamento médico; Reunir informacgoes a respeito
de paciente, levando dados psicopatolégicos, para fornecer subsidios para
diagnéstico e tratamento de enfermidades; Aplicar testes psicologicos e realizar
entrevistas; Realizar trabalho de orientacdo de adolescentes, individualmente, ou
em grupos, sobre aspectos relacionados a fase da vida em que se encontram;
Realizar trabalhos de orientacdo aos pais através de dinamicas de grupo; Realizar
anamnese com OS pais responsaveis; atuar no campo educacional, estudando
sistemas de motivacao da aprendizagem de novos métodos de ensino, a fim de
contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e técnicas de ensino
adequados; promover a reeducacdo nos casos de desajustamento escolar ou
familiar; Prestar orientacdo aos professores; Quando na area da psicologia do
trabalho: Exercer atividades relacionadas com o treinamento de pessoal da
Prefeitura, participando da elaboracdo, do acompanhamento e da elaboracao de
programa; Participar do processo de selecao de pessoal, empregando métodos e
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; Executar outras tarefas compativeis

com as exigéncias para o exercicio da funcao.

§57 - As atribuicdes do cargo de Psicopedagogo sdo as seguintes:

I - Auxiliar na identificacao e resolucdo dos problemas no processo de aprender,
diagnosticar e a lidar com as dificuldades de aprendizagem, um dos fatores que leva
a multirrepeténcia e a evasao escolar e conduz a marginalizacédo social; Possibilitar
intervencao visando a solucédo dos problemas de aprendizagem tendo como enfoque
o aprendiz ou a instituicdo de ensino publico ou privado; Realizar o diagndstico e
intervencao psicopedagogica, utilizando métodos, instrumentos e técnicas pfoprias

da Psicopedagogia; Atuar na prevencdo dos problemas de aprendizagem;

Desenvolver pesquisas e estudos cientificos relacionados ao/ processo de
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aprendizagem e seus problemas; Oferecer assessoria psicopedagogica aos trabalhos

realizados em espacos institucionais; Executar outras atividades compativeis com

as especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

§58 - As atribui¢ées do cargo de Secretaria do Conselho Tutelar sao as seguintes:

I - Coordenar os servigos de fornecimento de copias de documentacéo e textos para
os Conselheiros Tutelares; coordenar os servicos administrativos relacionados com
o conselho tutelar; coordenar os servicos de protocolo; coordenar e responsabilizar-
se pelo arquivo passivo dos documentos conselho e executar outras tarefas afins,

no Conselho Tutelar.

§59 - As atribuigdes do cargo de Secretaria sdo as seguintes:

I - Coordenar os servicos de fornecimento de copias de documentacao e textos para
os as Chefias da Administracao Publica; coordenar os servicos administrativos
relacionados a Administracdo; coordenar os servicos de protocolo; coordenar e

responsabilizar-se pelo arquivo e passivo dos documentos da Administracéo.

860 - As atribuigées do cargo de Secretario de Escola sao as seguintes:
[ - Organizar as atividades pertinentes a secretaria da escola; Organizar e manter
atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e escrituracdo
relativos a vida escolar, bem como o que se refere a matricula, frequéncia e
historico escolar, para facilitar a identificacdo de aptidées, interesse e
comportamento dos mesmos; Executar tarefas relativas a anotacao, organizacao de
documentos e outros servigos administrativos, procedendo de acordo com normas
especificas, para agilizar o fluxo de trabalhos dentro da secretaria; Supervisionar e
orientar os demais servidores na execugdo das atividades da secretaria como redigir
correspondéncias, verificar a regularidade da documentacdo referentes a
transferéncia de alunos e registros de documentos, para assegurar o funcionamento
eficiente da unidade; Participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagogico;
Participar, quando solicitado pelo Superior imediato, como membro do Conselho de
Escola, Associacao de Pais e Mestres, entre outras; Participar de formacoes
continuadas oferecidas e/ou sugeridas pela Secao Municipal de Educacéo; Elaborar
propostas das necessidades de material permanente e de consumo, subrr:ete_ndo a
aprovacao do diretor, para atender as necessidades da unidade. i

\
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§61 - As atribuicées do cargo de Secretario da Junta do Servico Militar sio as

seguintes:

I - Orientar o publico sobre o alistamento, convocacao e atos correlatos ao Servico
Militar, bem como realizar o alistamento militar, utilizando editais e notas
divulgadas, para obter o documento de reservista previsto em Lei; Realizar o
alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio € em municipios
vizinhos (que nao possuem o servico da Junta Militar), assegurando sua
regularizacdo junto a esse oOrgdo; Orientar o publico na elaboracao de
requerimentos, principalmente os de adiamento de incorporacido, dispensa por
convicgao religiosa, arrimo de familia ou incapacidade, pedido de segunda via e
certificado de reservista; Receber documentos pertinentes ao servico da Junta
Militar, protocolando, conferindo e despachando, visando o andamento do Servico;
Receber anualmente a apresentacdo dos reservistas para a atualizacdo de sua
situacdo perante o servigo militar; Organizar as ceriménias anuais de Juramento a
Bandeira e de entrega de certificados, em solenidade preestabelecida; Organizar e
manter o fichario de alistados, colocando-os por ordem alfabética, ano de servico

militar e outros dados, para obter informacdes quando necessarias.

§62 - As atribuicdes do cargo de Técnico de Audio e Video sdo as seguintes:

[ - Planejar, coordenar e controlar a elaboracdo do programa de trabalho, realizando
as tarefas de suporte administrativo, para as atividades de producao e utilizacao de
materiais audiovisuais; Analisar as caracteristicas e finalidades do programa,
consultando a producdo ou as pessoas indicadas, para elaborar o plano de
gravacao de acordo com a natureza e o enfoque do tema; Participar de estudos,
levantamentos, planejamentos, implantagdo e controle de servicos especificos
relativos a producéao e utilizacdo de materiais audiovisuais; Formular, organizar e
implementar programas ou série de programas que envolvam materiais
audiovisuais; Atender, orientar e fazer solicitacbes quanto a rotinas, normas e
procedimentos no que se refere a producéo e utilizacdo de materiais audiovisuais;
Elaborar organogramas, fluxogramas, cronogramas, quadros e graficos em geral;

Organizar mapas, tabelas e boletins estatisticos, elaborando os resp

relatorios; Fazer contatos internos e externos em assunto de interesse
acompanhar a realizacdo de festividades municipais, no que for inerente a som, luz |

e filmagens.
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§63 - As atribuigoes do cargo de Técnico Agricola sdo as seguintes:

I - Conduzir a execucdo técnica dos trabalhos de sua especialidade; Prestar
assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos agropecuarios e
pesquisas tecnologicas; Orientar e coordenar a execucao dos servicos de
manutencdo de equipamentos e instalacdes; Elaborar orcamentos, laudos,
pareceres, relatérios e projetos, inclusive de incorporacio de novas tecnologias; Dar
assisténcia na compra e utilizacdo de produtos e equipamentos especializados;
Responsabilizar-se pela elaboracao e execucdo de projetos, compativeis com a
formacéo profissional; Orientar sobre producdo agropecuaria, comercializacdo e
procedimentos de biosseguridade; Planejar atividades agropecuarias, verificando
viabilidade econémica, condi¢ées edafoclimaticas e infraestrutura; Promover
organizacao, extensdo e capacitacdo rural; Participar de comissbes, grupos de
trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obedecer
as normas de seguranca; Executar outras atividades afins a sua Unidade
Funcional, a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as
orienta¢des dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de
informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais
atividades; Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,

equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.

§64 - As atribuicées do cargo de Técnico de Educacao Fisica sdo as seguintes:

I - Criar e coordenar projetos inovadores que visam ampliar e diversificar a grade
programatica nos departamentos regionais na area de esportes e atividades fisicas:
Elaborar contetidos e temas para acdes de capacitacdo técnica via videoconferéncia
ou in loco; Criar e coordenar eventos de Capacitacdo Técnica nas diversas areas de
atuacao do setor esportivo; Elaborar e coordenar projetos e eventos em conjunto
com as diversas areas de atuacao do Municipio; Elaborar pareceres técnicos sobre
projetos e propostas oriundas dos Departamentos Regionais, considerando a
pertinéncia dos pleitos, os resultados a serem alcancados, o impacto das acoes nas
Unidades Operacionais e na comunidade local, além da relacdo custo x beneficio
dos investimentos técnicos, administrativos e financeiros; Emitir parecer sobre a

pertinéncia e/ou adequabilidade técnica de equipamentos; Analis

" . 1
alteracdo de espacos; Verificar planos de capacidade ocupada dos|espacos e

equipamentos disponiveis; Acompanhar a distancia e in loco, 4inditadores de
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produtividade dos recursos humanos, materiais/equipamentos e instalacoes

esportivas do Municipio; Participar de reunides para discussoes e reflexées internas
com a equipe técnica do lazer e de outros setores, objetivando elaboracao
documentos normativos como roteiros, manuais, moédulos, capacitacées, etc;
Elaborar protocolo e/ou Termo de Compromisso para parcerias com Orgaos

externos (publicos e/ou privados).

§65 - As atribuicdes do cargo de Técnico de Seguranca do Trabalho sao as
seguintes:

I — Informar a Administracdo Publica, através de parecer técnico, sobre os riscos
exigentes nos ambientes de trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de
eliminacdo e neutralizagdo; informar os trabalhadores sobre os riscos da sua
atividade, bem como as medidas de eliminacédo e neutraliza; analisar os métodos e
os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do trabalho,
doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos
ao trabalhador, propondo sua eliminacdo ou seu controle; executar os
procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultantes
alcancados, adequando-os estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo
Prevencionista em wuma planificacdo, beneficiando o trabalhador; executar
programas de prevencao de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do
trabalho nos ambientes de trabalho, com a participacdo dos trabalhadores,
acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante
atualizacao dos mesmos estabelecendo procedimentos a serem seguidos; promover
debates, encontros, campanhas, seminéarios, palestras, reunides, treinamentos e
utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagégica com o objetivo de divulgar
as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos técnicos, visando evitar
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho; executar as normas de
seguranca referentes a projetos de construgado, aplicacdo, reforma, arranjos fisicos e
de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca e higiene do
trabalho, inclusive por terceiros; encaminhar aos setores e areas competentes
normas, regulamentos, documentacéo, dados estatisticos, resultados de analises e
avaliaces, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para
conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador; indicar, solicitar e

inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e
\\

didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acdrdo com a
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legislacao vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicas recomendadas,

avaliando seu desempenho; cooperar com as atividades do meio ambiente,
orientando quanto ao tratamento e destinaciao dos residuos industriais,
incentivando e conscientizando o trabalhador da sua importancia para a vida;
orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos
procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previstos na legislacdo ou
constantes em contratos de prestagao de servico; executar as atividades ligadas a
seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas cientificas,
observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminacéo, controle
ou reducdo permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das
condi¢bes do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos
trabalhadores; levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho,
doencas profissionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes para
ajustes das acgdes prevencionistas, normas regulamentos e outros dispositivos de
ordem técnica, que permitam a protecao coletiva e individual; articular-se e
colaborar com os setores responsaveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes
resultados de levantamento técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar
a adocao de medidas de prevencao a nivel de pessoal; informar os trabalhadores € o
empregador sobre as atividades insalubre, perigosas e penosas existentes na
empresa, seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de eliminacao
ou neutralizacao dos mesmos; avaliar as condi¢coes ambientais de trabalho e emitir
parecer técnico que subsidie o planejamento e a organizacao do trabalho de forma
segura para o trabalhador; articula-se e colaborar com os 6rgaos e entidades
ligados a prevencao de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho;
particular de seminarios, treinamento, congressos e cursos visando o intercambio e

o aperfeicoamento profissional.

§66 - As atribuicdes do cargo de Tratorista sdo as seguintes:

[ - Operar tratores e reboques, montados sobre rodas, para carregamento e
descarregamento de materiais, rocada de terrenos e limpeza de vias, pracas e
jardins; conduzir tratores providos ou nao de implementos diversos, como laminas e

maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e operando o mecanismo de

—

tracao ou impulsdo, para movimentar cargas e executar operacoes de li peéa-._gu
similares; Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andanjento das,

operagoes, colocando em pratica as medidas de seguranca recomendadss, paraa
7

*
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operacao e estacionamento da maquina; Efetuar a limpeza e lubrificacdo das

maquinas e seus implementos, seguindo as instru¢ées de manutencido do
fabricante, para assegurar seu bom funcionamento: Efetuar o abastecimento dos
equipamentos com combustivel, observando o nivel do 6leo lubrificante as partes
necessarias, utilizando graxa, para manté-las em condicoes de uso; Registrar as
operacoes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, os tipos € 0s

periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados;

§67 - As atribuicdes do cargo de Médico Veterinario sao as seguintes:
I - Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria,
protecdo, aprimoramento e desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e
pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo relatérios,
exercendo fiscalizacdo e empregando métodos, para assegurar a sanidade do
rebanho, a producao racional econémica de alimentos e a saude da comunidade;
Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica
relacionadas a pecuaria e a Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de
necessidades e do aproveitamento de recursos orcamentarios existentes, para
favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho; Elaborar e executar projetos
agropecuarios e os referentes ao crédito rural, prestando assessoramento,
assisténcia e orientacéo e fazendo acompanhamento desses projetos, para garantir
a producao racional lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais
quanto a aplicacdo dos recursos oferecidos; Efetuar profilaxia, diagnéstico e
tratamento de doencas dos animais realizando exames clinicos e de laboratorio,
para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais; Realizar exames
laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a analise anatomopatolégica,
histopatologica, hematologica, imunolégica, para estabelecer o diagnostico e a
terapéutica; Promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminacao artificial
orientando a selecdo das espécies mais convenientes e fixando os caracteres mais
vantajosos, para assegurar o rendimento da exploragdo pecuaria; Desenvolver e
executar programas de nutricao animal, formulando e balanceando as ragoes, para
abaixar o indice de converso alimentar, prevenir doencas, caréncias € aumentar a
produtividade; Promover a inspecdo e a fiscalizagdo sanitaria nos logais de
producao, manipulag¢do, armazenamento e comercializacdo dos produtos d oﬂéhm

animal, bem como de sua qualidade, determinando visita ao local, para fazet

cumprir a legislacao pertinente. 1
I\
\
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§68 - As atribuigées do cargo de Vigilante sao as seguintes:

[ - Executar servicos de vigilancia, seguranca e recepcdo dos bens publicos
municipais, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar a
ordem do prédio e a seguranca do local; Exercer a vigilancia em pracas, logradouros
publicos, centros esportivos, creches, centros de satude, estabelecimentos de ensino
e outros bens publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, visando a prote¢do, 4 manutencido da ordem,
evitando a destruicdo do patriménio publico; Efetuar a ronda diurna ou noturna
nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portoes e outras vias de acesso estao fechadas corretamente, para evitar roubos e
outros danos; Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo
0s registros pertinentes, anotando o numero dos mesmos, para evitar desvio de
materiais e outras faltas; Zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos da
oficina mecanica, bomba de gasolina, serralheria e demais equipamentos da
Administracao Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob
sua guarda, visando a protecao e seguranca dos bens publicos; Verificar se a
pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros
meios, para encaminhar o visitante ao local; Inspecionar as dependéncias da
organizacao, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza, remocao ou
incineracédo de residuos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes; Encarregar-se
das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo e
encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias

desagradaveis;

§69 - As atribuigées do cargo de Agente Comunitario de Saude séo as seguintes:

I - Visitar domicilios periodicamente para monitoramento de situacées de risco a
familia; Assistir pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saude, sob
orientacao e supervisdo de profissionais da saude; Orientar a comunidade para
promoc¢ao da saude; Rastrear focos de doencas especificas; Promover educacao
sanitaria e ambiental; Participar de campanhas preventivas; Incentivar atividades
comunitarias de promocéao a saude; Cadastrar todas as pessoas de sua micro area e

manter os cadastros atualizados para fins de controle e planejamento das acoes de

atividades de promocdo da saude, de prevencao das doencas e de-agravas e de
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vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de acdes educativas

individuais e coletivas nos domicilios € na comunidade, mantendo a equipe
informada, principalmente a respeito daquelas em situacao de risco; Participar de
comissoes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico; Obedecer as normas de seguranca; Executar outras atividades afins a
sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e demandas da area e de
conformidade com as orientagdbes dadas pela sua chefia imediata; Operar
equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario
ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e conservados os

materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.

§70 - As atribuicées do cargo de Auxiliar de enfermagem — PSF sio as seguintes:

[ - Executar pequenos servicos de enfermagem, sob a supervisio do Enfermeiro,
auxiliando no atendimento aos pacientes; Executar servicos gerais de enfermagem
como: aplicar injecdes e vacinas, ministrar remédios, registrar temperaturas, medir
pressao arterial, fazer curativos e coletar material para exame de laboratoério;
Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos
gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar a sua
utilizacdo; Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os
adequadamente, para facilitar sua realizacdo; Orientar o paciente sobre a
medicacdo e sequéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre o uso de
medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia
de acidentes; Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a
instrumentacdo em intervengdes cirurgicas, atuando sob a supervisio do
Enfermeiro ou Médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro
da equipe; Outras atribuigoes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem

solicitadas, desde que executadas junto ao PSF.

8§71 - As atribuicdes do cargo de Dentista - PSF séo as seguintes:

I - Executar e coordenar trabalhos relativos a diagndsticos e tratamento de afeccoes
da boca, dentes e regidao maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos
adequados, para prevenir, manter ou recuperar a saude oral, realizar visitas
domiciliares e as escolas publicas, realizar consultas, atuar na orientacao

preventiva e profilatica e outros servigos correlatos, bem como execut

atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atri

cargo e da area de atuacdo; Examinar os dentes e a cavidade bucal;—

\

X
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aparelhos ou por via direta, para verificar a presenca de caries e outras afeccoes;

Identificar as afeccdes quanto a profundidade, utilizando instrumentos especiais e
radiolégicos, para estabelecer diagnésticos e o plano de tratamento; Aplicar
anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos anestésicos, para
promover conforto e facilitar a execucao do tratamento; Extrair raizes e dentes,
utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir infeccgoes;
Restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificas,
para restabelecer a forma e a funcéao do dente; Executar a limpeza profilatica dos
dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a instalacao de focos de infeccao;
Realizar consultas; Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de
aplicacdo, para prevenir hemorragias ou tratar infeccoes da boca e dentes; Proceder
a pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim
de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; Coordenar,
supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucado do tratamento;
Realizar visitas domiciliares e as escolas publicas; Orientar e zelar pela preservacao
e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizados em sua
especialidade, observando sua correta utilizacao; Elaborar, coordenar e executar
programas educativos e de atendimento odontolégico e preventivo voltados para a
comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;
Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacdo; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reuniodes
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; Adotar medidas de aplicagdo universal de
biosseguranca; Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe
forem solicitadas, desde que realizadas no ambito do Programa de Saude da

Familia.

§72 - As atribuigées do cargo de Enfermeiro — PSF sao as seguintes:
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I - Executar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou

especificos, para possibilitar a protecdo e a recuperacao da saude individual ou
coletiva; Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracao de sangue e
plasma, controle de pressao arterial, aplicacdo de respiradores artificiais e outros
tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o
bem-estar fisico, mental e social aos pacientes; Prestar primeiros socorros no local
de trabalho, em caso de acidentes ou doenca, fazendo curativos ou imobilizacoes
especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento meédico;
Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre
o uso de equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com
a prescricao do Meédico, para assegurar o tratamento ao paciente; Manter os
equipamentos e aparelhos em condicoes de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substituicao ou conserto,
para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;
Supervisionar e manter salas, consultdérios e demais dependéncias em condicdes de
uso, assegurando sempre a sua higienizacdo e limpeza dentro dos padrdes de
seguranca exigidos; Promover a integracao da equipe como unidade de servigo,
organizando reunides para resolver os problemas que surgem, apresentando
solucoes através de dialogo com os funcionarios e avaliando os trabalhos e as
diretrizes; Desenvolver o programa de saude da mulher, orientacées sobre
planejamento familiar, as gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importancia
do pré-natal etc.; Efetuar trabalho com criancas para prevencao da desnutricao,
desenvolvendo programa de suplementacao alimentar; Executar programas de
prevencdo de doencas em adultos, identificacdo e controle de doencas como
diabetes e hipertensdo; Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de
integracao familiar, educacao sexual, prevencao de drogas etc.; Executar a
supervisao das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos e
materiais de consumo; Fazer cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no
inicio do ano; Participar de reunides de carater administrativo técnico de
enfermagem, visando o aperfeicoamento dos servicos prestados; Efetuar e registrar
todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relacdo ao paciente, anotando em prontuarios, ficha de ambulatorio, relatorio de
enfermagem da unidade, para documentar a evolucao da doenca e po?sibiljtar 0
controle de saude; Fazer estudos e previsao de pessoas e materiais nece ssério\'s\_\ as

.. I JAlLT) o s }
atividades, elaborando escalas de servigos e atribuigdes diarias, espedificando e

-
el

controlando materiais permanentes e de consumo para assegurar 0 desempenho

\
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adequado dos trabalhos de enfermagem; Outras atribuicdes afins e correlatas ao

exercicio do cargo que lhe forem solicitadas, desde que realizadas no ambito do

Programa de Saude da Familia.

§73 - As atribuic¢des do cargo de Médico - PSF sé&o as seguintes:

I - Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita; Executar as acdes
de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca, adolescente,
mulher, adulto e idoso; Realizar consultas e procedimentos na USF e, quando
necessario, no domicilio; Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas
prioritarias na intervencao na atenc¢édo Basica; Aliar a atuacéo clinica a pratica da
saude coletiva; Fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc; Realizar o pronto atendimento
meédico nas urgéncias e emergéncias; encaminhar aos servicos de maior
complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do tratamento na
USF, por meio de um sistema de acompanhamento e referéncia e contra-referéncia;
Realizar pequenas cirurgias ambulatérias; Indicar internacdo hospitalar; Solicitar

exames complementares; Verificar e atestar obito.

§74 - As atribuicoes do cargo de Assessor de Assisténcia Social séo as seguintes:

[ - Prestar servicos de ambito social a individuos e grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e psiquicas e de outra ordem e
aplicando métodos e processos basicos do servico social para prevenir ou eliminar
desajustes de natureza biopsicossocial e promover a integracdo ou reintegracio
dessas pessoas a sociedade; Estudar e analisar as causas de desajustamento social,
estabelecendo planos de agées que busquem o restabelecimento da normalidade do
comportamento dos individuos em relacdo a seus semelhantes ou ao meio social;
Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional para
conseguir o seu ajustamento ao meio social; Ajudar as pessoas que estdo em
dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como menores carentes ou
infratores, agilizacdo de exames, remédios e outros que facilitem e auxiliem a
recuperacao de pessoas com problemas de saude; Elaborar diretrizes, atos
normativos e programas de assisténcia social, promovendo atividades educativas,

recreativas e culturais, para assegurar o progresso e melhoria do comportamento

melhorar sua situacao e possibilitar uma convivéncia harménica ent::;u:zs

A
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Organizar programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento a

hansenianos e desnutridos, bem como demais enfermidades graves; Elaborar e
emitir pareceres socio-econdmicos, relatérios mensais de planejamento familiar e
relacdo de material e medicamentos necessarios; Participar de programas de
reabilitacao profissional, integrando equipes técnicas multiprofissionais, para
promover a integracdo ou reintegracdo profissional de pessoas fisica ou
mentalmente deficientes por doencas ou acidentes decorrentes do trabalho;
Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; Executar outras

tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

§75 - As atribuicoes do cargo de Assessor de Direcao Escolar sido as seguintes:

[ - Auxiliar no planejamento e avaliacdo das atividades educacionais e na
coordenacdo de atividades administrativas; Colaborar no gerenciamento de recursos
financeiros, e participar do planejamento estratégico da unidade escolar; Auxiliar
na definicdo da matriz curricular e na organizacao do calendario escolar; Coordenar
atividades administrativas na esfera de sua competéncia; Supervisionar o processo
de admissdo de alunos; Responder oficios e assinar documentos escolares na
auséncia do diretor; Interagir com a comunidade; E, executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional,
além de todas aquelas inerentes ao cargo de Diretor de Escola, quando em

substituicdo, ou na sua auséncia.

§76 - As atribuicdes do cargo de Assessor de Gabinete sdo as seguintes:

I - Promover o planejamento dos programas de governo, notadamente em relacao a
diretrizes tracadas pelo executivo, cooperando com as Secretarias Municipais;
assessoramento ao Prefeito, em suas fungées politicas e sociais; desempenhar
outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no

ambito de sua area de atuacao.

§77 - As atribuicoes do cargo de Assessor Geral do CRAS sio as seguintes:

I - Acolhida, oferta de informacées e realizacido de encaminhamentos as familias
usuarias do CRAS; Planejamento e implementacao do PAIF, de acordo com as
caracteristicas do territério de abrangéncia do CRAS; Mediacdo de grupos de
familias dos PAIF; realizacao de atendimento particularizado e visitas om\ié\ﬂigrcs
as familias referenciadas ao CRAS; Desenvolvimento de atividades coletivas\“-.,lle
comunitarias no territério; Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis

—

\\
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pelo(s) servigo(s) de convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos no

territério ou no CRAS; Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servicos
de convivéncia e fortalecimento de vinculos ofertados no territério ou no CRAS;
Realizacdo da busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento
de projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de situacées de risco;
Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;
Alimentacdo de sistema de informacdo, registro das acdes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva; Articulacao de acdes que potencializem
as boas experiéncias no territério de abrangéncia; Realizacdo de encaminhamento,
com acompanhamento, para a rede socioassistencial e para os servigos setoriais;
Participacdao das reunides preparatorias ao planejamento municipal ou do DF;
participacédo de reunides sistematicas no CRAS, para planejamento das acdes
semanais a serem desenvolvidas, definicdo de fluxos, instituicio de rotina de
atendimento e acolhimento dos usuarios; organizacdo dos encaminhamentos,
fluxos de informacdes com outros setores, procedimentos, estratégias de resposta

as demandas e de fortalecimento das potencialidades do territério.

§78 - As atribuicdes do cargo de Assessor Pedagogico sdo as seguintes:

I - Realizar palestras e reunides com os professores e a equipe técnico-pedagogica
para discussao, reflexdo, troca de experiéncias e avaliacdo; Proporcionar ao
professor aperfeicoamento continuo, durante todo o desenvolvimento do projeto de
implantacdo de Novas Tecnologias Educacionais na escola; Auxiliar o professor na
elaboracédo de projetos no uso das Novas Tecnologias Educacionais; Acompanhar a
aplicacao dos projetos desenvolvidos pelo corpo docente; Assessorar a Direcdo das
Unidades Escolares e os coordenadores nos assuntos pedagogicos pertinentes aos
cursos de graduacao; Propor acdes que promovam a melhoria do ensino e da
aprendizagem; Acompanhar a elaboracdo e implementacdo dos Projetos Politico
Pedagogicos das escolas; Orientar os coordenadores e professores na elaboracao, no
desenvolvimento e na avaliacao dos planos de ensino; Planejar e desenvolver em
conjunto com os coordenadores as orientacdes didatico-pedagogicas junto aos
professores, relativas & organizacdo do trabalho; Assessorar a implantacao das
normatizacdes curriculares.

§79 - As atribuicées do cargo de Assessor Educacional sdo as seguintes: &
't

[ - Conhecer a legislacao educacional e tecnologias educacionais; Ag sessorar\.la

Secao da Educacdo quanto ao planejamento e desenvolvimento das atividades-de
.--"’_'_—‘_._-_.___
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ensino, além da elaboracdo de Projetos pedagogicos; Auxiliar na coordenagao €

realizacao das atividades técnicas e administrativas da Secéo, objetivando a
melhoria da qualidade de ensino; Auxiliar no monitoramento e na avaliacdo do
Plano Municipal de Educacao e inserir dados da Educacéo nos sistemas do Governo
Federal e Estadual; Orientar e participar de reunides dos Conselhos existentes no

municipio, com o objetivo de torna-los mais atuantes e eficientes.

§80 - As atribuicoes do cargo de Chefe Administrativo do Programa Saude da

Familia sdao as seguintes:

[ - Controle e solicitacdo de materiais: limpeza, escritorio, insumos, IMmpressos;
Controle, organizacdo e supervisdo de execucao de problemas estruturais nos
prédios, como elétrica, encanamento, construcao; Controle, organizacao e
supervisao do funcionamento e manutencéo de equipamentos e aparelhos do ESF e
PA; Supervisdo , organizacéo e planilhamento da administracéo de férias, atestados,
licencas sauide, banco de horas, hora extra, execucdo das atividades, das equipes
meédica, fisioterapia, recepcao e auxiliares de limpeza; Supervisionar o Controle das
agendas; Controle, organizacdo, guarda de documentos, movimentacao de
documentos, como prontuarios, fichas e afins; Presenca nos atendimentos na saude
do trabalhador; Participacdo em demandas solicitadas pela central de regulacéo,
como combate ao absenteismo; Monitorar e entregar os indicadores para o relatorio

quadrimestral.

§81 - As atribuicoes do cargo de Chefe de Manutencao de Estradas Rurais sédo as
seguintes:

I - Planejar, organizar e executar os servicos urbanos visando a promogao da
qualidade de vida da populacdo; prover a gestao de servicos de obras rurais e
limpeza de vias rurais; realizar obras, servi¢os, pavimentacéo e conservacao de vias
urbanas; participar de acées e politicas inerentes ao desenvolvimento urbano, em
todos os seus niveis; gerir as acoes inerentes ao sistema de transito e sinalizacéao;
assegurar a manutencédo, conservagdo e limpeza de prédios e espacos publicos.
Planejar as obras, as acdes e servicos inerentes a sua pasta, de acordo com metas

fixadas pela administracédo, assegurando o cumprimento de prazos e qualidade na

realizacdo das atividades; supervisionar as atividades inerentes aos depar amentos
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da secretaria e as competéncias profissionais; coordenar a documentacéo que deve

integrar os processos administrativos de licenciamento de edificacoes, reformas e
demolicdo; receber e transmitir informacdes sobre assuntos protocolizados;
supervisionar o arquivo dos expedientes pendentes de aprovacdo; auxiliar na
fiscalizacdo e no cumprimento da legislacdo municipal, especialmente no que se
refere ao plano direito, codigo e edificacdes, codigo de posturas e demais disposicoes

legais complementares; executar outras tarefas correlatas.

§82 - As atribuicdes do cargo de Chefe de Manutencido de Vias Urbanas sdo as
seguintes:

I - Planejar, organizar e executar os servicos urbanos visando a promocio da
qualidade de vida da populacgdo; prover a gestdo de servicos de obras urbanas e
limpeza urbana; realizar obras, servigos, pavimentacdo e conservacdo de vias
urbanas; participar de acdes e politicas inerentes ao desenvolvimento urbano, em
todos os seus niveis; gerir as acoes inerentes ao sistema de transito e sinalizacio;
assegurar a manutenc¢ao, conservacao e limpeza de prédios e espacos publicos.
Planejar as obras, as acdes e servicos inerentes a sua pasta, de acordo com metas
fixadas pela administracéao, assegurando o cumprimento de prazos e qualidade na
realizacdo das atividades; supervisionar as atividades inerentes aos departamentos
e gerencia sob sua responsabilidade e atuar em estreita sintonia com as demais
secretarias na consecucao dos servigos; assinar documento referentes as atividades
da secretaria e as competéncias profissionais; coordenar a documentaciao que deve
integrar os processos administrativos de licenciamento de edificacoes, reformas e
demolicao; receber e transmitir informagcdées sobre assuntos protocolizados;
supervisionar o arquivo dos expedientes pendentes de aprovacdo; auxiliar na
fiscalizacao e no cumprimento da legislacdo municipal, especialmente no que se
refere ao plano direito, codigo e edificacdes, codigo de posturas e demais disposicoes

legais complementares; executar outras tarefas correlatas.

§83 - As atribuicoes do cargo de Chefe de Secdo de Assuntos Juridicos sdo as
seguintes:

[ - Analisar e emitir pareceres em processos administrativos; de licitacéo e ¢ ntratos
e administrativos em geral, cuja competéncia niao seja da Procuradoria Gerai\‘d,‘f)

i ¥ . . 2y \
Municipio; assessorar o Prefeito Municipal em suas demandas politicas;

responsavel pelo controle dos precatorios. o
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§84 - As atribuicées do cargo de Chefe da Secdo de Merenda Escolar sdo as
seguintes:

[ - Realizar estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos
das escolas municipais, das escolas subvencionadas, da publica municipal, além
dos participantes dos programas de complementacdo ao trabalho escolar, com
atendimento em turno diverso ao de suas aulas; Elaborar o cardapio semanal a ser
oferecido pelas escolas e entidades, submetendo-o a aprovacao do Conselho de
Alimentacao Escolar; dar orientacdo técnica a todos os envolvidos no Programa;
elaborar relatérios mensais com contetidos relacionados aos custos dos recursos
aplicados na alimentacdo; Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condicoes
sanitarias e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda escolar, oferecendo
assessoria as escolas municipais, e entidades conveniadas que participam do
Programa; Planejar e acompanhar os processos de compra de merenda
descentralizada; Gerenciar e controlar a estocagem, e fornecimento de géneros e de
utensilios e equipamentos para preparo da merenda escolar; Coordenar a
distribuicao de géneros e de utensilios e equipamentos para preparo da merenda
escolar, para todas as unidades participantes do Programa: Coordenar a area de
recursos humanos do Departamento, inclusive as agées de capacitacio; Apoiar o

Conselho de Alimentacédo Escolar no desenvolvimento de todas as suas acoes.

8§85 - As atribuigdes do cargo de Chefe da Secao de Comunicacao e Imprensa sao
as seguintes:

[ - Realizar um levantamento das atividades, projetos, agoes e servicos do
Municipio, fazendo o possivel para que isso se torne noticia; Agendamento e
acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado e
do entrevistador; Contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo
esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada;
Elaborar textos (releases), que sdo enviados para os veiculos de comunicacéo;
Divulgar eventos; Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou
externamente; Organizar entrevistas coletivas; Dar orientacées de como lidar com a
imprensa; Montar Clippings (copia de noticias da empresa que forma divul aaas no
meio de comunicacdo, uma espécie de backup); Sugerir assuntos para f midia; _

indicacao de pauta;
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8§86 - As atribuicoes do cargo de Chefe de Secdo de Cultura e Turismo sdo as

seguintes:

[ - Assessorar nos projetos culturais do municipio; supervisionar a equipe
responsavel pela promocao de eventos culturais, civicos e outras atividades
artisticas no ambito do Municipio e Regido; assessorar as atividades desenvolvidas
no departamento tendentes a divulgacdo da cultura e a arte; supervisionar a

execucao dos projetos culturais;

§87 - As atribuicoes do cargo de Chefe da Secdo do Programa Satude da Familia sdo
as seguintes:

[ - Realizar as atribuicoes de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como
executar a coordenacao no desenvolvimento de atividades atinentes a satide publica
e ao bem-estar social dos municipes; colaborar com os 6rgaos afins na esfera
estadual e federal; coordenar o planejamento, orientacao, execucao e fiscalizacao da
politica de saude da administracdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre
acoes de saude; coordenar a execugdo de saude preventiva em todas as areas de
sua competéncia, com énfase as doenc¢as que causam maior indice de mortalidade
no Municipio, prestando assisténcia, inclusive odontologica, farmacéutica, a saude
mental e acompanhamento de servigo social a populacdo; coordenar a adocdo de
medidas para prestacdo de servicos de protecio a gestante, a crianga, ao
adolescente e ao idoso, realizando estudos e pesquisas acerca dos problemas de
saude da familia; coordenar o desenvolvimento e controle da municipalizacdo da
saude e a orientacao e fiscalizacao do meio ambiente; coordenar a operacionalizacao
e controle dos programas de saude da familia e dos agentes comunitarios de saude,
se instituidos, e outras atividades inerentes a politica de satde publica do
Municipio; mobilizar, instrumentalizar e articular os equipamentos sociais e a rede
publica municipal, bem como se integrar e executar pactuacdoes com a rede
intergovernamental, objetivando otimizar recursos em beneficio dos municipes;
trabalhar de forma integrada com a rede governamental, ndo governamental e com
os conselhos municipais ligados a area social, buscando a participacio efetiva de
representantes de segmentos da sociedade; elaborar, analisar e deliberar sobre a
Politica de Assisténcia Social, de forma integrada com os Conselhos Municipais,

bem como realizar o controle orcamentario conforme a legislacao vigente; proceder a

transferéncia dos recursos destinados a assisténcia social, conforme

vigente, expedindo atos normativos necessarios a gestao dos Fundos Mun
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Assisténcia Social, de acordo com as diretrizes nacionais estabelecidas pelos

respectivos conselhos. O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a
conducao de veiculos de propriedade do Municipio, na execucdo dos servicos

inerentes ao cargo ou a Secretaria que esta vinculado.

§88 - As atribuicoes do cargo de Chefe da Secdo de Agricultura, abastecimento e
meio ambiente sdo as seguintes:

[ - Realizar as atribui¢des de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como
executar a coordenacdo da prestacdo de assisténcia técnica aos agricultores,
avicultores e pecuaristas sediados no territério do Municipio; coordenar a promocéo
de programas de prevencdo e combate as pragas e as moléstias das culturas
animal, fruticultura e hortigranjeiros; coordenar o desenvolvimento de programas
educativos e de extensdo rural, visando elevar os padrdées de producao e de
consumo dos produtos rurais; coordenar a prestacdo de assisténcia aos produtores
atraveés de servicos de mecanizagao; coordenar a politica dos servicos de apoio com
magquinario do Municipio aos produtores do meio rural; coordenar a realizacdo de
estudos e pesquisas para desenvolver o fomento a exploracao de novas espécies
animais e vegetais, adaptaveis as condicdes do Municipio, objetivando a
diversificacdo da producéo primaria; definir a Politica Municipal do Ambiente, em
consonancia com as politicas federal e estadual no que couber; coordenar o
licenciamento de todas as atividades e empreendimentos efetiva ou potencialmente
poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre o
ambiente natural e/ou criado; coordenar a criagdo e implementacao de politicas de
gestao por bacias e microbacias hidrograficas e de organizacédo do espaco produtivo
agrario contemplado; coordenar a defini¢cdo e implementagao da politica florestal
municipal, abrangendo o florestamento e o reflorestamento; coordenar a proposicéao
e execucao de programas de protecao do ambiente no Municipio; implantar e
promover a gestdo ambiental municipal plena; coordenar a elaboracao de estudos
técnicos de projetos referentes a destinagéo final do lixo; coordenar os servicos de
coleta de lixo residencial e industrial, executado diretamente ou por servico
terceirizado; promover medidas de preservacido e de recuperacao da ﬂora@&a{auna

™

no territério municipal e executar outras tarefas correlatas. N\

\
\

-
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§89- As atribuicoes do cargo de Chefe da Secdo de Esporte e Lazer sdo as

seguintes:

[ - Planejar, dirigir, coordenar, orientar a execucdo, acompanhar e avaliar as
atividades das unidades que integram a Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e
Recreacéo; responsavel por realizar os eventos, competicdes e treinamentos, sendo
ainda responsavel por todas as modalidades esportivas e de todos os professores e
funcionarios do setor de esportes; responsavel pela gestao da equipe da secao de

esportes.

§90 - As atribuicdes do cargo de Chefe da Secdao de Limpeza Urbana sdo as
seguintes:

[ - Responsavel pela fiscalizacdo e notificacao de lotes vagos para fazer limpeza,
construcédo de passeio e cerca/muro; Fiscalizacdo das empresas de cacambas;
supervisiona as centrais de entulho; responsavel pela fiscalizacao de vias e

logradouros publicos.

§91- As atribui¢cdes do cargo de Chefe da Secao de Desenvolvimento Social sdo as
seguintes:

I - Executar as politicas publicas de protecdo social aos usuarios da assisténcia,
compreendendo acoes de protecao a familia, a crianca, ao adolescente e ao jovem, a
pessoa com deficiéncia, a pessoa idosa e da terceira idade, bem como o
enfrentamento da pobreza e acompanhamento, elaboracao e execucao de politicas,
conforme os ordenamentos juridicos institucionais vigentes; Executar as acdes de
desenvolvimento social prestando assessoria técnico administrativa as entidades e
Institui¢oes socio comunitarias e as instanciais de gestao das politicas de protecéo
social, aos conselhos, no que se refere a organizacdo e desenvolvimento de seus
objetivos; promover a administracido dos entes publicos inerentes as suas
atividades; fiscalizar, elaborar e executar os recursos(estaduais e federais)
destinados ao setor. Acompanhar, elaborar e executar as politicas sociais, fiscalizar
as acoes executadas no CRAS, desempenhar outras atividades que lhe sejam
atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, planejamento e execuciao PMAS.

.
§92 - As atribuicdes do cargo de Chefe da Secdo de Recursos Humarlos sdo .'&{Is

|
seguintes: /
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[ - Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes

da equipe de trabalho; supervisionar os atos relativos a vida funcional dos
servidores publicos; supervisionar os servicos de elaboracao de folha de pagamento
e demais rotinas do setor; dirigir a emissdo de pareceres sobre os servicos que lhe
sdo inerentes; supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensao
na forma da lei; assessorar a comissdo que executa o processo do estagio probatorio
dos servidores; chefiar os servicos de informacdes determinadas por lei aos orgaos
de fiscalizacdo internos e externos, bem como aos érgaos de controle do Governo

Federal ou Estadual; e executar demais atividades correlatas.

§93 - As atribuigcdes do cargo de Chefe da Secdo de Servicos Municipais sdo as
seguintes:

I - Coordenacgédo e execucao dos servicos de limpeza urbana, servicos de transito,
iluminacéo publica, administracao de feiras, mercado e cemitérios; responsavel pela
gestao das politicas publicas de servicos municipais; responsavel pela coordenacio

da equipe responsavel pelos servicos municipais.

§94 - As atribuicées do cargo de Chefe da Secao de Financas sédo as seguintes:

[ - Providenciar a escrituracédo sintética e analitica dos lancamentos relativos as
operacoes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa; Organizar e
apresentar ao Diretor do Departamento, nos prazos estabelecidos, o balanco geral,
bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de apuracao
contabil; Comunicar ao Diretor do Departamento a existéncia de qualquer diferenca
nas prestacoes de contas, quando nao tenham sido imediatamente cobertas, sob
pena de responder solidariamente com o responsavel pelas omissées; Promover, em
colaboragcao com a Secretaria Municipal de Administracao, o registro contabil dos
bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as variacées e propondo as
providéncias que se fizerem necessarias; Manter contato permanente com o Sservico
de processamento de dados, com vistas ao aprimoramento dos trabalhos
desenvolvidos; Promover a analise, controle e prestacdo de contas dos convénios:
Controle e prestacao de contas dos Fundos Especiais; responsavel pelo controle de

pagamentos e liberacédo de verbas, quando pertinentes e definidas em lei.

895 - As atribuicdes do cargo de Chefe da Secao de Administrac sao ‘.is

seguintes:
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[ - Realizar as atribui¢ées de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como a

coordenacdo das atividades administrativas relacionadas com os sistemas de
pessoal, assentamentos dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos
servidores; coordenar a assessoria juridica; coordenar a administracao de bens
patrimoniais; coordenar a correspondéncia; coordenar a elaboracdo de atos;
coordenar a preparacdo de processos para despacho final; coordenar a elaboracao
de projetos de leis, registro e publicacdo de leis, decretos, portarias, editais e
demais atos administrativos; coordenar e dar suporte aos trabalhos da Comissao de
Sindicancias e Processos Administrativos; coordenar as atividades de vigilancia do
Centro Administrativo Municipal; celebrar contratos para a manutencao de
programas de seguranca no trabalho, medicina do trabalho e saude ocupacional,;
prestar apoio e assessoria ao Gabinete do Prefeito e as demais Secretarias e 6rgdos
da Administracdo; coordenar os servicos de fornecimento de copias de
documentacédo e textos para todas as Secretarias e o6rgaos da administracao;
coordenar os servicos administrativos relacionados com o cemitério municipal;
coordenar os servicos de protocolo; coordenar e responsabilizar-se pelo arquivo
passivo dos documentos da administracdo publica municipal e executar outras
tarefas afins. O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducédo de
veiculos de propriedade do Municipio, na execucéo dos servicos inerentes ao cargo

ou a Secretaria que esta vinculado.

§96- As atribuicées do cargo de Chefe da Secao de Educacao sdo as seguintes:

[ - Chefiar a equipe de trabalho lotada no setor administrativo da Chefia de
Educacéo; Realizar e coordenar os projetos a serem desenvolvidos em parceria com
Uniao, Estados e Municipios voltados ao aprimoramento da educacéo e da cultura;
Supervisionar os servidores que executam o registro de dados e estatisticas da
comunidade escolar, orientando-os quando necessario; Assessorar a equipe
responsavel pelas prestacoes de contas de convénios firmados com a Unido e
Estado; Fiscalizar e gerir todo o corpo docente e de apoio da Secio de Educacao;
Realizar processos de atribuicdo de salas de aulas e afins; Promover a gestao da
Rede Municipal de ensino, organizando administrativa e pedagogicamente toda a
Rede; Elaborar e implementar politicas publicas educativas, gara tindo’ ~Q
desenvolvimento fisico, social, econémico, politico e cultural dos alunos\'

pertencentes a Rede de Ensino; Garantir o direito ao acesso a permangncia—e—a
_.—/--

A\
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aprendizagem de todos os alunos matriculados; Buscar permanentemente a

reducéao das desigualdades sociais, buscando a equidade.

§97 - As atribui¢oes do cargo de Chefe da Secao de Obras sao as seguintes:

I - Prestar assisténcia direta ao Gabinete, no desempenho de suas atribuicoes;
planejar, projetar, orcar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal em consonancia com a Secretaria de Planejamento e
Desenvolvimento; programar, coordenar e execucao da politica urbanistica do
Municipio o cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do cédigo de posturas e
obras, da Lei de ocupacado e uso do solo; fiscalizar e aprovar loteamentos e
condominios, bem como fazer cumprir as normas relativas ao parcelamento e uso
do solo; analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execucao de edificacoes e
construcoes; fixar diretrizes e politicas de permissdo ou concessao de uso e
parcelamento do solo, de fornecimento e controle da numeracao predial; identificar
os logradouros publicos e manter atualizado o sistema cartografico municipal e as
atividades inerentes a coibir as construcoes e loteamentos clandestinos, a
racionalizacao e manutencao atualizada do cadastro predial do Municipio; executar
obras de saneamento basico, definidas no PMSB (Plano Municipal de Saneamento
Basico) em articulacdo com as Secretarias Municipais de Saude e Meio Ambiente e
Orgaos Federais e Estaduais; promover os servicos de reposicdo, construcio,
conservacao e pavimentacao das vias publicas; manter a rede de galerias pluviais e
fiscalizar a limpeza dos cursos d’agua; executar as obras e/ou reparos solicitados
pelas demais Secretarias, em articulagcdo com seus setores especificos de prédios e
equipamentos; promover a execucdao de desenhos das obras projetadas, mapas e
graficos necessarios aos servicos; elaborar as especificacdes dos materiais a serem
aplicados na execucao das obras projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento
da obra; promover a elaboracao de projetos para o municipio; encaminhar, estudar
e orientar a aprovacao de projetos de loteamento, desmembramento e
remembramento de terrenos de interesse social; orientar e executar as atividades de
planejamento fisico do Municipio; apoiar a fiscalizacao do cumprimento das
posturas municipais relativas a construcoées, edificacoes e instalacoes particulares;
supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso do solo;

conservar os prédios Municipais; analisar e aprovar projetos particulare.rgconceder

-~
.

o Alvara de Licenca de construcéo; fiscalizar a aplicacdo de normas técnicas

b
P v, i b

urbanisticas do Municipio; conservar € manter pracas, calcamentos, estradas, e

prédios publicos em geral; garantir o funcionamento dos servit;(}cle_manu.temjéo,

(
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limpeza e conservacao das ruas, pracas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios

que banham o Municipio; gerenciar os servicos de drenagem, podacao, capinacao,
terraplanagem e linhas d’agua, objetivando a otimizacdo dos servicos da area;
propiciar o funcionamento e a qualificacdo da iluminagédo publica; coletar e dispor
os residuos solidos e as aguas pluviais; emitir pareceres nos processos
administrativos de sua competéncia; assessorar os demais oOrgdos, na area de
competéncia; planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;
fiscalizar, acompanhar e controlar a execucéo e vigéncia de contratos e convénios e

outras formas de parcerias.

§98 - As atribuicdes do cargo de Chefe da Secao de Saude sdo as seguintes:

I - Realizar as atribui¢des de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como
executar a coordenacao no desenvolvimento de atividades atinentes a satde publica
e ao bem-estar social dos municipes; colaborar com os o6rgaos afins na esfera
estadual e federal; coordenar o planejamento, orientacéao, execucgao e fiscalizacao da
politica de saude da administracdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre
acoes de saude; coordenar a execucao de saude preventiva em todas as areas de
sua competéncia, com énfase as doengas que causam maior indice de mortalidade
no Municipio, prestando assisténcia, inclusive odontolégica, farmacéutica, a saude
mental e acompanhamento de servico social a populagdo; coordenar a adocdo de
medidas para prestacdo de servicos de protegdo a gestante, a crianca, ao
adolescente e ao idoso, realizando estudos e pesquisas acerca dos problemas de
saude da familia; coordenar o desenvolvimento e controle da municipalizacao da
saude e a orientacéo e fiscalizacdo do meio ambiente; coordenar a operacionalizacao
e controle dos programas de saude da familia e dos agentes comunitarios de saude,
se instituidos, e outras atividades inerentes a politica de saude publica do
Municipio; mobilizar, instrumentalizar e articular os equipamentos sociais e a rede
publica municipal, bem como se integrar e executar pactuacdes com a rede
intergovernamental, objetivando otimizar recursos em beneficio dos municipes;
trabalhar de forma integrada com a rede governamental, ndo governamental e com
os conselhos municipais ligados a area social, buscando a participacao efetiva de
representantes de segmentos da sociedade; elaborar, analisar e deliberar qbre a
Politica de Assisténcia Social, de forma integrada com os Conselhos M niciiﬁhis\,
bem como realizar o controle or¢camentario conforme a legislacao vigente; proceder a\“}

transferéncia dos recursos destinados a assisténcia social, conforme
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vigente, expedindo atos normativos necessarios a gestdo dos Fundos Municipais de

Assisténcia Social, de acordo com as diretrizes nacionais estabelecidas pelos

respectivos conselhos.

§99 - As atribuicgoes do cargo de Chefe da Secao de Transportes sdo as seguintes:

I - Pesquisar tempo de ciclo, intervalo, frota disponivel, itinerarios, de linhas,
dentre outros; Definir o diagrama de marcha da linha programada; Fazer reunides
com a comunidade, fornecendo avaliagbes técnicas; Acompanhar a operacdo de
linhas; Realizar estudos em mapas das vias; Analisar dados de pesquisas de
demandas de usuarios em horarios criticos, dentre outros, elaborando tabulacdes e
graficos; Consultar empresas de 6nibus, verificando a disponibilidade em atender
as demandas de usuarios de linhas programadas, encaminhando as recusadas ao
superior imediato; Identificar a existéncia de polos geradores de trafego; Analisar
mapa viario, verificando fluxo de veiculos, dentre outros; Definir a quantidade de
6nibus necessaria ao atendimento da demanda; Secao Técnica de Cargos e Salarios
Definir a extincdo de linhas subutilizadas; Realizar programacdes de transporte
coletivo, seletivo e alternativo; Atender permissionarios; Planejar e efetuar
mudancas de itinerarios de linhas, quando necessario; Elaborar a oferta de onibus
necessaria ao atendimento da demanda estimada nos eventos realizados na cidade;
Emitir pareceres para as solicitacoes enviadas a area; Elaborar relatorios gerenciais
sobre oferta e demanda de Transporte Publico; Elaborar calculo do Indice de
Qualidade do Servico - IQS e indice de Desempenho Operacional — IDO do Sistema
de Transporte; Analisar processos de regularizacdo e/ou implantagcao de polos
geradores de trafego de grande porte; Analisar os impactos de novos polos geradores
quanto aos aspectos de circulacdo de pessoas e mercadorias; Realizar calculos de
orcamentos de projetos, especificando as etapas; Efetuar demarcacao de obras de
projetos a serem implantados; Acompanhar, vistoriar € monitorar as implantacoes
em campo; Efetuar vistorias em locais para a colocacao de passarelas, dispositivos
de seguranca, dentre outros; Determinar e estabelecer especificacdes técnicas para
placas, baias de o6nibus, passagem de pedestre em defensas metalicas, dentre
outros; Desenvolver, elaborar e redigir manuais técnicos de sinalizacdo de obras,
diagramacao de placas, dentre outros. Participar de comissées, grupos de trabalho
ou de estudos, quando designado por seu superior hierarquico; Obédecer \Qs
normas de seguranca; Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, :’a

partir das necessidades e demandas da area e de conformidade co

\
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dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de informatica e

outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter
organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de

trabalho sob sua responsabilidade.

§100 - As atribuicoes do cargo de Chefe da Secdo de Controle Interno sdo as
seguintes:

I - Exercer a plena fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial dos 6rgaos e das entidades publicas da Administracdo Direta e Indireta
do Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo de subvencoes e renuncia de receitas; verificar a exatidao e a regularidade
das contas e a boa execuc¢do do orcamento, adotando medidas necessarias ao seu
fiel cumprimento; realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade
dos atos financeiros e orcamentarios dos o6rgaos do Poder Executivo com a
legalidade orcamentaria do Municipio; no exercicio do controle interno dos atos da
administracao, determinar as providéncias exigidas para o exercicio do controle
externo da Administracao Publica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara
Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas; avaliar o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de governo,
acompanhando e fiscalizando a execucado orcamentaria; avaliar os resultados,
quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
fiscal, nos 6rgaos publicos da Administragao Municipal, bem como da aplicacao das
subvencoes e dos recursos publicos, por entidades de direito privado; exercer o
controle das operacgdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio; fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de
04 de maio de 2000; examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de
auditores fiscais municipais, estaduais e federais quando julgar necessarios;
orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacao financeira e
auditoria na Administracao Municipal; expedir atos normativos concernentes a
fiscalizacédo financeira e a auditoria dos recursos do Municipio; proceder ao exame
prévio nos processos originarios dos atos de gestdo orcamentaria, fi a;_g__r_:eira e
patrimonial dos 6rgaos da Administracdo Publica Municipal e nos de lica;;hé‘a de
recursos publicos municipais nas entidades de direito privado; promover a

apuracao de denuncias formais, relativas a irregularidades ou jlegalidades
e

-
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praticadas, em relacdo aos atos financeiros e orcamentarios, em qualquer 6rgao da

Administracdo Municipal; propor ao Prefeito Municipal a aplicacdo das sancées
cabiveis, conforme a legislacao vigente, aos gestores inadimplentes, podendo,
inclusive, sugerir o bloqueio de transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e
de contas bancarias; sistematizar informacdes com o fim de estabelecer a relacao
custo/beneficio  para  auxiliar o processo decisério do  Municipio;
XVI - implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacdo como
instrumento de controle social da Administracao Publica Municipal; tomar medidas
que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Executivo Municipal,
inclusive dos orgaos da Administracdo Indireta; criar comissdes para o fiel
cumprimento das suas atribuigées; implementar medidas de integracdo e controle
social da Administracdo Municipal; promover medidas de orientacdo e educacao
com vistas a dar efetividade ao Controle Social e 4 Transparéncia da Gestao nos
orgaos Administracdo Publica Municipal; participar dos Conselhos de
Desenvolvimento Municipal, de Saude, Educacdo e Assisténcia Social, na forma
prevista no regulamento de cada 6rgao; proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestao
e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem
como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo; velar para que
sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos de prestacdo de servicos
terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma contratada, pessoa
juridica ou fisica especializada, para a contratante Prefeitura Municipal de

Jambeiro caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas.

§101 - As atribuicdes do cargo de Coordenador da Equipe de Inspetores de Alunos
sao as seguintes:

I - Responsavel pela gestao e coordenagéo de toda a equipe de inspetores de alunos,
sendo ainda responsavel pela fiscalizacdo das atividades destes profissionais,

controle de férias, afastamentos e substituicdes;

§102 - As atribui¢oes do cargo de Coordenador do Setor de Ambulancias sio as

seguintes:

I - Responsavel pela gestao e coordenacdo de toda a equipe de ambulan iag,\sa\pdo

ainda responsavel pela fiscalizacdo das atividades destes dos motoristas do sé\;
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das condi¢oes dos veiculos; responsavel pelo controle da agenda de utilizacao dos

veiculos, do uso por pacientes e pela logistica.

§103 - As atribuicdoes do cargo de Professor de Ensino Fundamental II sao as
seguintes:

I — Ministrar aulas, preparar atividades pedagogicas; Atuar conforme o Projeto
Politico Pedagogico adotado pela escola, respeitando as peculiaridades de cada
Unidade Escolar; Integrar-se a acao pedagogica como co-participe na elaboracéo e
execucdo do mesmo; Participar das instituicdes escolares e colegiados definidos por
lei; Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientacdo e objetivo
da escola; Acompanhar o corpo discente em seu desenvolvimento, visando uma
formacao holistica; Preparar os planejamentos diarios, com atividades que sejam
condizentes com o nivel do corpo discente; Realizar, sistematicamente, avalia¢oes
processuais, visando acompanhar o desenvolvimento da aprendizagem do aluno;
Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser
utilizado, com base nos objetivos fixados, para obter melhor rendimento do ensino;
Acompanhar e avaliar o desenvolvimento pedagégico dos alunos, registrando o
controle de frequéncia; Elaborar boletins de controle e relatorios, apoiando-se na
observacao do comportamento e desempenho dos alunos e anotando as atividades
efetuadas, para manter um registro que permita dar informagdes a diretoria da
escola e aos pais; Participar ativamente das reunioes de pais, reunioes pedagogicas,
Conselhos de ano, Cursos de capacitagao; Realizar outras atividades correlatas com

a funcao.

§104 - As atribuicoes do cargo de Chefe da Secao de Compras e Licitacoes sao as
seguintes:

I - Responsavel por todo e qualquer procedimento licitatéorio realizado pelo
Municipio implementando o sistema de contratacao através da elaboracao de todo o
processo licitatorio; participa de estudos, levantamentos, planejamentos,
implantacdo e controle de servicos especificos relativos a licitacao; formula,
organiza e implementa programas ou série de programas que envolvam licitagoes;
solicita e realiza cotagboes de precos; atende, orienta e faz solicitacoes quanto a
rotinas, normas e procedimentos no que se refere a licitag 0;“' elabora
organogramas, fluxogramas, cronogramas, quadros e graficos em geral; orgaﬁilza

mapas, tabelas e boletins estatisticos, elaborando os respectivos reiatérios; faz

Fa

\

N\
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contatos internos e externos em assunto de interesse da area; e executa outras

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

§105 - As atribuicdes do cargo de Assessor de Compras e Licitacoes sao as
seguintes:

I - Assessora o responsavel pelo setor de licitacbes em todo e qualquer
procedimento licitatério realizado pelo municipio, auxiliando na implementacao dos
sistemas de contratacdo através da elaboracdo de todo o processo licitatorio;
assessora na realizacdo da cotacdo de pregos; responsavel pela formalizacao de todo
e qualquer pedido de compra que seja feito pelo Municipio, com a consequente
fiscalizacdo da entrega do produto; atende, orienta e faz solicitacdes quanto a
rotinas, normas e procedimentos no que se refere a compras; elabora
organogramas, fluxogramas, cronogramas, quadros e graficos em geral; organiza
mapas, tabelas e boletins estatisticos, elaborando os respectivos relatorios, faz
contatos internos e externos em assunto de interesse da area; e, executa outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

§106 - As atribuicoes do cargo de Procurador do Municipio sédo as seguintes:

I - representar o Municipio em juizo ou fora dele, independentemente de outorga de
procuracao, nas acgdes em que este for autor, réu, assistente, opoente ou
interveniente, detendo plenos poderes para praticar todos os atos processuais,
podendo ainda confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir,
renunciar ao direito sobre que se funda a agdo, receber, dar quitacdo e firmar
compromisso, observando, para as hipoteses de confissao,
rentncia, transacdo e desisténcia os limites a serem definidos em decreto
regulamentador; acompanhar o andamento de processos, prestando assisténcia
juridica, apresentando recursos, comparecendo a audiéncias e a outros atos, para
defender direitos ou interesses; acompanhar o processo em todas as suas fases,
peticionando, requerendo e praticando os atos necessarios para garantir seu
tramite legal até decisao final; manter contatos com Orgaos Judiciais, do Ministério
Publico e Serventuarios da Justica, de todas as instancias; preparar g defesa ou a
acusacdo, estudando a matéria juridica, consultando coédigos, leis, j nsprudenc1a
doutrina e outros documentos; emitir pareceres, pronunciamentos, mmutas e
informacdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civ Jgenrermal

trabalhista, penal, constitucional e outras que forem submetidas/a su apreciacao;

e |
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redigir e elaborar atos administrativos, convénios, termos administrativos e projetos

de lei ou auxiliar na sua elaboracdo; acompanhar inquéritos, sindicancias e
processos administrativos; e, promover pesquisas e desenvolver novas técnicas,
providenciando medidas preventivas para contornar e solucionar problemas; atuar
em conjunto com a Secdo de Assuntos Juridicos assessorando o seu titular nas
matérias de sua competéncia; exercer as funcdes de consultoria juridica do Poder
Executivo e da Administracdo em geral, quando solicitado; promover a cobranca
judicial e extrajudicial da divida ativa do Municipio; elaborar representacoes sobre
inconstitucionalidade de leis, por determinagdo do Prefeito, ou a requerimento do
Chefe de Assuntos Juridicos; opinar previamente sobre a forma de cumprimento de
decisées judiciais e pedido de extensao de julgados relacionados com a
Administracdo Municipal; propor ao Prefeito, as medidas que julgar necessarias a
uniformizacao da jurisprudéncia administrativa; propor acao civil publica quando
determinado pelo Prefeito ou requerido pelo Secretario de Assuntos Juridicos,
respeitada sua autonomia funcional;, propor ao Prefeito Municipal medidas de
carater juridico que visem proteger o patrimonio dos 6rgdos da Administracao
Direta; receber e apurar a procedéncia das denuncias contra orgaos da
Administracao Publica Municipal e contra servidores municipais e determinar a
instauracdo das medidas legais cabiveis; propor ao Prefeito, ouvido o Secretario de
Assuntos Juridicos, as medidas que julgar necessarias a uniformizacao da
legislacdao e da jurisprudéncia administrativa na Administracao Direta; fiscalizar a
legalidade dos atos da Administracao Publica Direta, propondo, quando for o caso,
a anulacao dos mesmos, ou, quando necessario, as acoes judiciais cabiveis; manter
atualizada a legislacdo municipal, propondo ao Prefeito a sua revisao e
consolidacdo; requisitar aos oOrgaos da Administracdo municipal informacoes,
certidoes, copias, exames, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao
cumprimento de suas finalidades institucionais; e, exercer outras competéncias que

lhe forem conferidas por Lei ou por delegacdo do Chefe do Poder Executivo.

Artigo 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢oes em contrario.

__——Jambeiro, 18 de dezemlro de,2017.
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