Prefeitura Municipal de Sales Oliveira — SP

Praca Domingos Tavares Barradas, s/n — Centro — Sales Oliveira/SP — CEP. 14.660-000
Fone: (16) 3852-0200 — Site Oficial: www.salesoliveira.sp.gov.br

LEI COMPLEMENTAR N° 001/2023
de 1° de setembro de 2023.

“DispOe sobre a Reestruturacdo de
Cargos e Remuneracbes de Cargos e
Remuneracgdes dos Servidores Efetivos
do Municipio de Sales Oliveira, Estado
de Séo Paulo e d& outras providéncias.”

FABIO GODOY GRATON, Prefeito do Municipio de Sales Oliveira, Estado de
Séo Paulo, fazendo uso das atribuicBes legais previstas na Lei Organica do Municipio de Sales
Oliveira FAZ SABER que a Camara Municipal de Sales Oliveira, Estado de S&o Paulo, aprovou e
ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

TITULO
DISPOSICOES PRELIMINARES

i CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNE-
RACOES

Art. 1°. Esta Lei Complementar institui a Reestruturacdo de Cargos e Remunera-
cOes dos Servidores do Municipio de Sales Oliveira, e estrutura os padrdes e classes que lhe sdo
inerentes, fundamentado nos seguintes principios:

| - supremacia do interesse publico;

Il - valorizacdo da administracdo publica e do servidor pablico municipal;

I11 - transparéncia, isonomia e moralidade publica nas praticas remuneratérias;

IV - legalidade e seguranca juridica;

V - racionalizacdo da estrutura de cargos e carreiras;

VI - estimulo ao desenvolvimento e qualificacdo profissional.

Paragrafo unico. Os servidores das carreiras do Magistério Municipal serdo regi-
dos por lei especifica, sendo-lhes aplicadas subsidiariamente as disposi¢cdes desta Lei Comple-
mentar.

Art. 2.° Reestruturacdo de Cargos e Remuneracdes dos Servidores do Municipio de
Sales Oliveira objetiva estruturar a organizacdo dos cargos em carreiras, consideradas a natureza,
a similitude e a complexidade das atribuicdes e responsabilidades que lhes sdo outorgadas.

CAPITULO I N
DOS CONCEITOS E DAS DEFINICOES

Art. 3°. Sdo adotados, para fins de aplicagéo desta Lei, os seguintes conceitos e de-
finicOes:

| - quadro permanente de pessoal: conjunto de cargos de provimento efetivo previs-
tos nesta Lei, submetidos ao regime de contratacdo previsto no Estatuto do Servidor Publico Mu-
nicipal,

Il - cargo e fungbes publicas: € o conjunto de deveres, responsabilidades, tarefas,
atividades ou atribuigdes conferidas ao servidor publico, mediante remuneracdo, compreendendo:
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a) cargo de provimento efetivo: decorrente de aprovacao em concurso publico, cujo
conjunto de fungdes e atribuicbes decorre de provimento de carater permanente com a administra-
¢ao publica municipal;

b) cargo em comissdo: cargo de livre provimento e exoneracdo, com plexo proprio
de funcdes e atribuicdes, a serem exercidas por servidor efetivo ou ndo, destinando-se as atribui-
¢Oes de direcdo, chefia e assessoramento;

¢) funcdo de confianca gratificada: conjunto de funcdes, tarefas e responsabilidades
atribuidas a titular de cargo efetivo para o exercicio de encargos de geréncia, chefia, assessora-
mento ou assisténcia direta, sem prejuizo daquelas decorrentes do cargo de provimento efetivo;

I11 - classe: o conjunto de cargos identificados pela natureza e pelo grau de escola-
ridade, habilitacéo e responsabilidade exigivel para o seu desempenho, de acordo com parametros
mercadoldgicos de andlise, agrupados sob 0 mesmo parametro remuneratorio;

IV - referéncia: identifica a posicdo do padrdo na escala salarial que determina os
valores dos vencimentos segundo o tempo de servi¢o do ocupante do cargo;

V - carreira: estrutura de desenvolvimento funcional do servidor dentro do cargo
Cujo ingresso ocorreu por concurso publico, composta por classes e referéncias;

VI - vencimento bésico: o valor fixo atribuido a respectiva classe e referéncia na
tabela de vencimento do cargo efetivo em que o servidor estiver enquadrado;

VII - remuneracdo: o vencimento do cargo efetivo acrescido de outras vantagens
pecunidrias fixadas em lei;

VIII - enquadramento: readequacdo no cargo e/ou vencimento do servidor, em vir-
tude de utilizacdo de instrumentos de convergéncia analoga de cargos ou de erradicacdo de distor-
cOes salariais.

TITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE DE SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE SALES OLIVEIRA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo séo aglutinados em carreiras, conforme a
natureza das atribui¢bes, complexidade das tarefas, grau de responsabilidade, habilitacdo profissi-
onal e nivel de escolaridade.

Art. 5°. Os grupos ocupacionais descritos no artigo 4° sdo formados por cargos de
provimento efetivo que, por sua vez, subdividem-se em classes e referéncias.

Paragrafo Unico. A descricdo dos cargos componentes de cada grupo ocupacional
resta estabelecida nas Tabelas do Anexo 111 desta Lei.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 6°. A estrutura dos Cargos em Comissao é aquela definida na Lei Municipal
ne. 2.212/22.

TITULO Il _
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO
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Art. 7°. Vencimento € a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo de provimento efetivo.

Art. 8°. Remuneragdo € o vencimento do cargo efetivo somado as vantagens pecu-
niarias atribuidas ao titular do cargo, sejam elas permanentes ou temporarias, em conformidade
com esta Lei.

Art. 9°. Os vencimentos dos ocupantes de cargos em comissdo ndo admitem a cu-
mulacdo de vantagens pecuniarias de natureza pessoal, e tampouco podem ser cumulados com
gratificacdes e outros subsidios ou vencimentos.

Paragrafo Unico. E possivel, para os servidores ocupantes de cargos efetivos, a
cumulacao de funcBes gratificadas, desde que estas sejam exercidas de forma concomitante e sen-
do uma referente a participacdo em Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Disciplinar
ou Equipe de Apoio as Licitacoes.

TITULO IV
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10. As vantagens pecunidrias sdo acréscimos ao vencimento basico do servi-
dor municipal, na forma de gratificacdo e adicional, e serdo atribuidas em razéo:

a) da natureza do cargo ou funcdo desempenhada, de forma permanente ou preca-
ria, ou das condi¢des e/ou local em que o trabalho é executado;

b) de habilitacdo, titulacdo ou outras condicBGes pessoais do servidor, nos termos
desta Lei;

c) de vantagens de carater social estabelecidos nesta Lei, desde que observados 0s
critérios para sua concessao.

Art. 11. Reestruturacdo de Cargos e Remuneracdes especificas do servi¢o publico
municipal de Sales Oliveira podem prever outras vantagens pecuniarias ndo contempladas nesta
Lei, devidas exclusivamente aos ocupantes destas carreiras especiais.

CAPITULO Il _
DAS GRATIFICACOES

Art. 12. As gratificacdes, devidas aos ocupantes de funcdes de confiancga gratifica-
das, sdo vantagens pecuniarias decorrentes da atribuicdo de funcdes ou atividades que extrapolam
o0 plexo originario do cargo do servidor, e imprescindiveis para a prossecucdo do interesse publico
municipal, que dispensam a criacao de cargos para o seu desempenho.

Art. 13. As funcbes de confianga gratificadas serdo ocupadas exclusivamente por
servidores do quadro efetivo da administracdo publica municipal, ou servidores regularmente ce-
didos aos quadros da municipalidade, oriundos do quadro efetivo de outro érgdo ou entidade dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas as empresas pu-
blicas e as sociedades de economia mista, observados os requisitos legais.

Art. 14. As gratificacdes estabelecidas por esta Lei, respeitadas aquelas j& criadas
pela Lei Municipal que dispde sobre a divisdo administrativa do Municipio, séo:

| — Gratificacdo de Agente de Contratacao.

Il — Gratificacdo de Equipe de Apoio as Licitacoes;
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Il — Gratificacdo de Membro de Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar;

IV — Gratificacdo de Oficial de Protecdo de Dados, subordinado ao Departamento
de Administracdo;

V — Gratificacdo de Coordenador do Setor Financeiro, subordinado ao Departa-
mento de Financas;

VI — Gratificacdo de Coordenador do Setor de Recursos Humanos, subordinado ao
Departamento de Administragao;

VIl — Gratificagdo de Coordenador do Setor de Compras, subordinado ao Depar-
tamento de Abastecimento e Controle Patrimonial;

VIII — Gratificacdo de Coordenador do Setor de Odontologia, subordinado ao De-
partamento de Salde;

IX — Gratificacdo de Coordenador do Setor de Tributacdo, subordinado ao Depar-
tamento de Financas;

X — Gratificacdo de Coordenador do Setor de Desenvolvimento Econdmico, subor-
dinado ao Departamento de Financas;

XI — Gratificacdo de Coordenador da Regulacdo de Pacientes junto a Rede Estadu-
al de Saude, no Departamento Municipal de Saude, subordinado ao Departamento de Saude.

XIl — Gratificacdo de Coordenador dos Convénios firmados pelo Municipio com
outros entes federativos, subordinado ao Departamento de Administracao;

XII — Gratificacdo de Coordenador da Sala do Sebrae, subordinado ao Departa-
mento de Financas;

XIV — Gratificacdo de Coordenador da Guarda Civil Municipal, subordinado ao
Departamento de Administragéo.

Paragrafo Unico. Para fazer jus a percep¢do da Gratificacdo, o servidor devera co-
ordenar, no minimo, 02 (duas) pessoas.

Art. 15. Os valores e quantitativos das gratificacdes serdo os previstos na Tabela
Unica do Anexo Il e suas atribuic6es no Anexo IV desta Lei.

Art. 16. As funcdes de confianca gratificadas sdo de livre nomeacéo e de exonera-
cdo, e a investidura dos servidores ocupantes dar-se-a por ato administrativo do Prefeito Munici-
pal.

81° Em caso de necessidade temporaria de substituicdo do servidor ocupante de
funcédo gratificada, em virtude de licencas ou afastamentos de qualquer natureza, podera ser de-
signado, observadas as mesmas formalidades do caput, outro servidor do quadro permanente para
a funcdo em carater interino.

82° Na hipdtese de designacdo em carater de interinidade o servidor nomeado tera
todos os direitos e vantagens inerentes a funcédo gratificada.

CAPITULO 111
DOS ADICIONAIS

Art. 17. Os adicionais sdo vantagens pecuniarias de carater pessoal decorrentes de
caracteristicas especiais da fungdo permanente exercida, qualificagdo pessoal ou determinada si-
tuacdo laboral a qual esteja exposto e, neste caso, devida enquanto perdurar a situagdo em apreco.

Art. 18. Sdo adicionais expressamente previstos nesta Lei:

I - Adicional pelo Trabalho Noturno;

Il — Adicional de Periculosidade;

I11 — Adicional de Insalubridade;

IV — Adicional de Penosidade;

Pagina 4 de 52



Prefeitura Municipal de Sales Oliveira — SP
Praca Domingos Tavares Barradas, s/n — Centro — Sales Oliveira/SP — CEP. 14.660-000
Fone: (16) 3852-0200 — Site Oficial: www.salesoliveira.sp.gov.br

V — Adicional de Sobreaviso e de Prontidéo;

VI — Adicional por Regime Especial de Trabalho;

VIl — Adicional pela Prestacdo de Horas Extraordinarias — Horas Extras;
VIII — Adicional de Férias;

IX — Adicional por Tempo de Servico.

SECAO |
DO ADICIONAL PELO TRABALHO NOTURNO

Art. 19. O servico prestado no periodo noturno tera valor/hora acrescido de 25%
(vinte e cinco por cento), computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segun-
dos.

Paragrafo Unico. Em se tratando de servi¢o extraordinario, o acréscimo de que
trata o caput deste artigo incidira sobre o valor da hora normal de trabalho, acrescido do percentu-
al relativo a hora extraordinaria.

Art. 20. Considera-se noturno, para os efeitos desta lei, o trabalho executado entre
22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte.

SECAO 11
DO ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

Art. 21. O adicional de periculosidade serd devido ao servidor que exercer suas
funcbes que, por sua natureza ou métodos, impliquem risco acentuado em virtude de exposicao
permanente do trabalhador a:

| - inflaméaveis, explosivos ou energia elétrica;

Il - roubos ou outras espécies de violéncia fisica nas atividades profissionais de se-
guranca pessoal ou patrimonial.

Art. 22. O adicional referido nesta secdo sera de 30% (trinta por cento) sobre o
padrdo de vencimento-basico do servidor.

Paragrafo Unico. Ndo havera cumulacdo de pagamento de adicional de periculosi-
dade e insalubridade.

SECAO llI
DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

Art. 23. O adicional de insalubridade sera devido ao servidor que exercer suas fun-
cOes sob exposicdo permanente a agentes fisicos, quimicos ou bioldgicos acima dos limites de
tolerancia, constatados por meio de laudo pericial de lavra de médico ou engenheiro de seguranca
do trabalho.

Art. 24. O adicional de insalubridade observara os seguintes parametros de gravi-
dade na exposic¢ao ao agente nocivo:

| — grau minimo, sendo devido adicional de 10% sobre o salario minimo nacional;

Il — grau médio, sendo devido adicional de 20% sobre o salario minimo nacional;

Il — grau maximo, sendo devido adicional de 40% sobre o salario minimo nacio-
nal.

Art. 25. Cessara o pagamento do referido adicional sempre que as condi¢des insa-
lubres forem eliminadas ou neutralizadas.
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Art. 26. O adicional de insalubridade seguird sendo regido, em relacdo a seus va-
lores e parametros, pelo laudo pericial vigente a época da entrada em vigor desta Lei, até a efetiva
realizacdo de laudo pericial atualizado, nos termos desta Lei.

SECAO IV
DO ADICIONAL DE PENOSIDADE

Art. 27. O adicional de penosidade sera devido ao servidor que exercer atividades
que envolvam elevado desgaste fisico, caracterizado pela presenca cumulativa das seguintes con-
digOes:

| — trabalho bracal ou de carregamento e/ou descarga de mercadorias e materiais;

Il — realizacdo das atividades laborais a céu aberto, sob exposi¢do de intempéries
climéticas.

Art. 28. O adicional de penosidade sera remunerado no percentual de 2% (dois por
cento) da referéncia inicial do cargo do servidor por dia de exposicao.

Paragrafo anico. O adicional previsto nesta secdo sera de 4% (quatro por cento)
da referéncia inicial do cargo do servidor por dia de exposi¢do nas hipdteses destas atividades
terem sido realizadas em domingos ou feriados.

SECAOV N
DO ADICIONAL DE SOBREAVISO E DE PRONTIDAO

Art. 29. O adicional de sobreaviso serd pago ao servidor que, permanecendo em
sua propria casa, aguarda a qualquer momento o chamado para o servico.

81°. As horas de sobreaviso, para todos os efeitos, serdo contadas a razdo de 1/3
(um ter¢o) da hora-normal.

82°. O adicional previsto no caput é acumulavel com o Adicional por Regime Es-
pecial e Trabalho e Adicional de Horas Extraordinarias, desde estas estejam comprovadas no con-
trole de jornada do servidor e conste como efetivamente trabalhadas pelo superior hierarquico ou
suas atividades se enquadrem em um dos incisos do art. 31 desta Lei.

Art. 30. O adicional de prontiddo sera pago ao servidor que, permanecendo em
uma das dependéncias da municipalidade, aguarda a qualquer momento o chamado para o servi-
co.

81°. As horas de prontiddo, para todos os efeitos, serdo contadas a razdo de 1/2 (um
meio, ou metade) da hora-normal.

82°. O adicional previsto no caput é acumulavel com o Adicional por Regime Es-
pecial e Trabalho e Adicional de Horas Extraordinarias, desde estas estejam comprovadas no con-
trole de jornada do servidor e conste como efetivamente trabalhadas pelo superior hierarquico ou
suas atividades se enquadrem em um dos incisos do art. 31 desta Lei.

SECAO VI
DO ADICIONAL POR REGIME ESPECIAL DE TRABALHO

Art. 31. O adicional por regime especial de trabalho serd pago aos servidores pu-

blicos municipais que exercam fungdes em condicdes especiais de trabalho, de acordo com o se-
guinte escalonamento:
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| — para servidores vinculados ao regime de escala, na funcdo de transportar paci-
entes encaminhados pelo Departamento Municipal de Salde, o valor mensal de R$1.800,00 (um
mil e oitocentos reais).

Il — para servidores na funcdo de transportar pacientes e que estdo vinculados ao
Departamento Municipal de Salde, a sua disposicdo, o valor mensal de R$1.600,00 (um mil e
seiscentos reais);

Il — para servidores na funcdo de seguranca publica, vinculados a Guarda Civil
Municipal, o valor de R$1.500,00 (um mil e quinhentos reais).

Art. 32. O valor previsto no caput, ndo acumulavel com o pagamento do Adicional
de Horas Extraordindrias, e sera reajustado por lei especifica, ndo se aplicando automaticamente o
mesmo indice utilizado para a revisao anual dos vencimentos dos servidores do quadro geral do
Municipio de Sales Oliveira, salvo disposicao expressa em lei especifica.

SECAO VII
DO ADICIONAL DA PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO - HORAS EX-
TRAS

Art. 33. O adicional de horas extras, sob percentual de 50% (cinquenta por cento)
sobre o valor-hora da remuneracéo do servidor, incidira sobre as horas trabalhadas que ultrapassa-
rem o limite diario ou semanal da jornada de trabalho estabelecida nesta Lei para o seu cargo.

Paragrafo Unico. O adicional de horas extras sera de 100% (cem por cento) sobre
o valor-hora da remuneragdo nas hipoteses destas horas suplementares terem sido realizadas em
domingos ou feriados.

Art. 34. E vedada a realizacio de mais de 2 (duas) horas diarias de trabalho extra-
ordinario.

§1°. Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a situacdes excep-
cionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada.

§2°. O limite a que se refere este artigo podera ser ampliado, havendo concordancia
expressa do servidor designado para a realizacdo do servico extraordinario.

83°. Considerar-se-ao0 automaticamente autorizadas as horas extraordinarias ocorri-
das em virtude de incéndio, inundacdo, missdes oficiais sem tempo certo de duracdo e outros mo-
tivos de caso fortuito ou forga maior.

Art. 35. O adicional de horas extras apenas incidira sobre o trabalho extraordinario
efetivamente realizado, ndo se incorporando definitivamente & remuneracdo do servidor em qual-
quer hipotese.

SECAO VIII
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 36. Independentemente de solicitacdo, serd pago ao servidor, por ocasido das
férias, um adicional de 1/3 (um terco) da remuneracao, correspondente ao periodo de férias.

Art. 37. O servidor em regime de acumulacdo licita percebera o adicional de férias
calculado sobre a remuneracdo do cargo cujo periodo aquisitivo Ihe garanta o gozo das férias.

Paragrafo Unico. O adicional de férias sera devido em funcgéo de cada cargo exer-
cido pelo servidor.

SECAO IX
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
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Art. 38. O adicional por tempo de servico € devido aos servidores estaveis a cada
ano de efetivo exercicio no servigo publico do Municipio, a razdo de 1% (um por cento) do valor
do respectivo salario base.

81°. O servidor fara jus ao adicional, independentemente de requerimento, a partir
do més seguinte ao que completar o0 anuénio de efetivo exercicio no servi¢o publico municipal.

82°. O adicional por tempo de servigo incorpora-se a remuneracao do cargo efeti-
VO.

Art. 39. O servidor efetivo investido em cargo em comissao que tenha optado pela
percepcao da remuneracdo na forma do Estatuto do Servidor Puablico Municipal, percebera o adi-
cional por tempo de servico calculado sobre o vencimento de seu cargo efetivo.

Art. 40. N&o terdo direito ao adicional por tempo de servigo:

| — servidor em estagio probatério;

I1 — servidor ocupante exclusivamente de cargo em comissao;

Il — servidor que tenha falta injustificada, referente ao ano em que for registrada.

CAPITULO IV )
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS ACESSORIAS

Art. 41. As vantagens como Ajuda de Custo, Décimo Terceiro Saléario e Auxilio
Alimentacdo estdo previstas no Estatuto do Servidor Publico Municipal de Sales Oliveira.

_ TITULOV ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 42. A jornada de trabalho dos servidores serd a estabelecida no edital do con-
curso publico de ingresso do servidor e no Anexo | desta Lei.

) CAPITULO Il i
DA EXTINGCAO E CONVERGENCIA DE CARGOS E FUNCOES

Art. 43. Restam classificados como cargo transitério em extingdo os cargos de
Agente Operacional, Técnico de Producdo Farmacéutica, Agente de Reparos Técnicos, Agente de
Transporte e Servicos Gerais, Fiscal Tributario, Agente Previdenciario, Assistente de Recursos
Humanos, Monitor de Atividades Educacionais, Encarregado de CPD e Agente de Enfermaria,
que ndo serdo mais objeto de concurso publico, e serdo extintos apds suas respectivas vacancias.

Art. 44, Esta Lei opera a conversao dos seguintes cargos:

| - Os cargos de Motorista e Motorista Escolar convergem-se no cargo unico de
“Motorista”;

Il - Os cargos de Escriturario do S.A.E., Auxiliar de Tesouraria e Auxiliar Admi-
nistrativo do CRAS convergem-se no cargo Unico de “Agente Administrativo”;

Il - Os cargos de Agente da Conservacdo, Auxiliar de Educagdo, Auxiliar de Ser-
vicos de Educacdo, Agente de Conservagdo Escolar, Agente de Seguranca Escolar, Servigos Ge-
rais, Agente de Manutencdo, Coletor de Detritos e Conservacdo, Agente de Instrucdo Escolar,
Jardineiro, Agente de Manutencdo Escolar, e Agente de Servigos Diversos Escolar, convergem-se
no cargo unico transitorio em extin¢ao de “Agente Operacional”;
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IV - Os cargos de Agente de Manutencédo Civil e Hidraulica e Agente de Manuten-
¢do e Conservagdo Escolar convergem-se no cargo Unico transitorio em extingdo de “Agente de
Reparos Técnicos”;

V - Os cargos de Guarda Civil Municipal e Guarda e Servigos Diversos conver-
gem-se no cargo unico de “Guarda Civil Municipal”;

VI - Os cargos de Agente de Servicos Gerais e Tratorista convergem-se no cargo
unico transitério em extingao de “Agente de Transporte e Servigos Gerais”.

Art. 45. Esta Lei opera, ainda, as seguintes mudancas de nomenclatura:

I - O cargo de “Agente de Servicos Mecanicos de Transporte Escolar” passa a
chamar-se “Técnico em Mecénica”;

Il - O cargo de “Tesoureiro” passa a chamar-se “Analista Administrativo”;

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46. Esta Lei teréd suas disposicdes regulamentares, no que couber, disciplina-
das por Ato Administrativo.

Art. 47. Os anexos constantes desta Lei constituem parte integrante do seu texto,
cabendo ao Poder Executivo Municipal a inclusdo ou supressao de cargos, mediante proposicédo
de novo Projeto de Lei.

Art. 48. Sdo da competéncia exclusiva do Prefeito os atos de provimento dos car-
gos efetivos, de nomeacgéo e exoneracdo de ocupantes de cargos em comissdo, e de admissédo de
pessoal por prazo determinado, nas contratacdes temporarias.

Art. 49. Considera-se 0 més de janeiro como data-base para a revisdo anual dos
vencimentos dos servidores publicos municipais.

Art. 50. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se as dispo-
sicbes em contrario, especificamente as Leis n° 928/90, 988/92, 1035/94, 1067/95, 1077/95,
1113/97, 1115/97, 1120/97, 1128/97, 1169/98, 1247/00, 1262/01, 1155/98, 1254/01, 1267/01,
1279/01, 1284/01, 1285/01, 1293/02, 1294/02, 1324/03, 1339/03, 1357/04, 1418/06, 1425/06,
1574/10, 1605/11, 1651/12, 1680/12, 1705/13, 1720/13, 1769/14, 1819/15, 1914/17, 1934/18,
1966/19, 2005/20.

Sales Oliveira, 1°. de setembro de 2023.

FABIO GODOY GRATON
Prefeito Municipal

Registrado e publicado por afixacdo no local
de costume na data supra.

PAULA TEIXEIRA GONCALVES
Diretora do Departamento de Administracao
Autdgrafo n°. 2.341/2023
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ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E TRANSITORIO EM EXTINGAO

CARGOS DE EXECUCAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NIVEIS E

QUALQUER NATUREZA

TABELA | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ITEM CARGOS QTDE. VEN_(I;IOMEN REQUISITOS CHS
GUARDA CIVIL . -
01 MUNICIPAL 10 R$ 1.818,00 Ensino Médio Completo 40 h
02 TECNICO EM MECANICA 01 R$ 1.818,00 Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Mecéanica 40h
ENCARREGADO DO .
03 CEMITERIO 01 Ensino Fundamental Completo 40h
R$ 1.785,83
04 ASSISTENTE DO CRAS 02 Ensino Médio Completo 40h
05 MOTORISTA 28 R$2.121,00 Ensino Fundamental Incompleto e CNH categoria “D” 40 h
. Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Eletricista de
06 TECNICO ELETRICISTA 02 R$2.121,00 Baixa e Alta Tenséio (NR10) 40h
AGENTE . o
06 ADMINISTRATIVO 12 R$ 2.455,63 Ensino Técnico Completo 40h
AGENTE COMUNITARIO . -
07 DE SAUDE 28 R$2.812,32 Ensino Médio Completo 40 h
OPERADOR DE . -
08 MAQUINAS 06 R$ 2.455,63 Ensino Fundamental Completo e CNH “C 40 h
09 ASSISTENTE SOCIAL 06 R$ 3.333,00 Ensino Superior Completo em Serv_lf;o Sacial e registro no 30h
CRESS 92 Regido
TECNICO DE . - -
10 ENFERMAGEM 07 R$ 3.591,00 Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Enfermagem 40h
1 ANALISTA o1 Ensino Superior Completo em Administracdo ou Gestéo Publica 40h
ADMNISTRATIVO e registro no CRA/SP
R$ 4.100,00 - - — — -
12 CONTADOR 02 Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis e registro no 40h
CRC/sP
Ensino Superior Completo em Odontologia e registro no
13 DENTISTA 05 CROJ/SP 20h
14 FARMACEUTICO 02 Ensino Superior Completo em Farmécia e registro no CRF/SP 30h
Ensino Superior Completo em Fisioterapia e registro no
15 FISIOTERAPEUTA 05 CREFITO-3/SP 30h
R$ 3.939,00
< Ensino Superior Completo em Fonoaudiologia e registro no
16 FONOAUDIOLOGO 03 CREFONO/SP 30h
17 NUTRICIONISTA 02 Ensino Superior Completo em Nutri¢do e registro no CRN3/SP 40h
18 PSICOLOGO 05 Ensino Superior Completo em Psicologia e registro no CRP/SP 30h
19 ENDODONTISTA 02 RS$ 4.018,03 Ensino Superior Completo em Odontologia, Especializacéo em 20h

Endodontia e registro no CRO/SP
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Ensino Superior Completo em Enfermagem e registro no
20 ENFERMEIRO 07 R$ 5.130,00 COREN/SP 40h
Ensino Superior Completo em Engenharia, na modalidade Civil,
21 ENGENHEIRO CIVIL 02 R$4.018,03 e registro no CREA/SP 20h
22 PROCURADOR JURIDICO 02 R$ 7.251,12 Ensino Superior Completo em Direito e registro na OAB/SP 20 h
23 MEDICO PEDIATRA 03 RS$ 8.484.00 Ensino Superior Complgt(f em Medicin-a, r'egistro no CRM/SP e 20h
Residéncia em Pediatria
24 MEDICO PSF/ESF 04 R$ 12.120,00 Ensino Superior Completo em Medicina e registro no CRM/SP 40h
TOTAL 146
TABELA Il - CARGOS TRANSITORIOS EM EXTINCAO

ITEM CARGOS QTDE. VENCIMENTO CHS

01 AGENTE OPERACIONAL 107 R$ 1.785,83 40 h

TECNICO DE PRODUCAO
02 EARMACEUTICA 04 R$ 1.818,00 40 h
MONITOR DE ATIVIDADES

05 EDUCACIONAIS 01 R$2.009,06 40 h

06 AGENIIIéECD'\IEI CRCI?;’AROS 05

07 AGENTE DE TRANSPORTE E 99 R$2.121,00 40h

SERVICOS GERAIS

08 FISCAL TRIBUTARIO 01 R$ 2.678,76 40 h

09 AGENTE PREVIDENCIARIO 01 R$ 3.571,72 40 h

10 ENCARREGADO PELO CPD 01 R$ 4.100,00 40 h

11 AGENTE DE ENFERMARIA 06 R$ 3.591,00 40 h

ASSISTENTE DE RECURSOS
12 HUMANOS 01 R$ 4.100,00 40 h
TOTAL 142
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TABELA 111 - CARGOS EXTINTOS

CARGOS

AJUDANTE DE EDUCAGAO
ENCARREGADO PELO SERVICO CULTURAL
ZELADOR

PORTEIRO

ENCARREGADO DE MANUTENGAO

ENCARREGADO DE BOMBA D’AGUA

AGENTE ADMINISTRATIVO ESCOLAR

ENCARREGADO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

AUXILIAR DE LANCADORIA E TRIBUTACAO

ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO

SUPERVISOR DE MANUTENGCAO

AGENTE DE RECEITA

CHEFE DE CONTADORIA

CHEFE DE TESOURARIA

ENCARREGADO DE EDUCACAO E CULTURA
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ANEXO Il - FUNGOES GRATIFICADAS DE CONFIANCA
CARGOS DE EXECUCAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NIVEIS E
QUALQUER NATUREZA

TABELA UNICA - FUNCOES GRATIFICADAS DE CONFIANCA

SIMBOLO FUNCOES QTDE. GRATIFICACAO
AGENTE DE CONTRATAGAO 01
COORDENADOR DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL 01
COORDENADOR DA SALA DO SEBRAE 01
COORDENADOR DO SETOR DE COMPRAS 01
COORDENADOR DO SETOR DE CONVENIOS 01
COORDENADOR DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO o
ECONOMICO
FG-1 R$ 1.500,00
COORDENADOR DO SETOR DE ODONTOLOGIA 01
COORDENADOR DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS 01
COORDENADOR DO SETOR DE REGULAGAO DE PACIENTES 01
COORDENADOR DO SETOR DE TRIBUTAGAO 01
COORDENADOR DO SETOR FINANCEIRO 01
OFICIAL DE PROTEGAO DE DADOS 01
EQUIPE DE APOIO AS LICITAGOES 04
FG-2 _ . R$ 720,00
MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E 09
PROCESSO DISCIPLINAR
TOTAL 25
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ANEXO 111 - DESCRITIVO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E TRANSITORIOS EM
EXTINCAO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E TRANSITORIOS EM EXTINCAO
CARGOS DE EXECUGAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NiVEIS E
QUALQUER NATUREZA

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS

— Atuar de acordo com principios éticos, visando a confidencialidade, a qualidade do servico
publico e o alcance dos objetivos da Prefeitura;

— Potencializar as habilidades profissionais técnicas e especificas, buscando a constante capaci-
tacdo e formacdo continuada;

— Observar os procedimentos internos e a legislacdo vigente, visando a adequada e imediata
aplicabilidade;

— Ser assiduo e pontual;

— Apresentar-se adequadamente, utilizando vestimenta apropriada ao ambiente e funcéo;

— Zelar pela limpeza, conservacéo e organizacao da Prefeitura;

— Adotar rotinas que propiciem a seguranca e 0 bem-estar dos servidores, propiciando um am-
biente de trabalho harmonico;

— Dirigir veiculo oficial, atentando-se as regras de transito vigentes;

— Atuar em comissdes, juntas e participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos
dentro de sua area de atuacao;

— Executar outras tarefas correlatas a descricdo acima, conforme a legislacéo vigente.

TABELA | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS ATRIBUICOES

— Atuar mediante a¢fes preventivas na seguranca escolar, zelando pelo entorno e parti-
cipando de acBes educativas com o corpo discente e docente das unidades de ensino muni-
cipal, de forma a colaborar com a implantagéo da cultura de paz na comunidade local.

— Executar tarefas operacionais de seguranca do patriménio municipal em postos fixos
Ou em servigos itinerantes;

— Exercer Atividade de vigilancia em edificios e logradouros publicos, percorrendo su-
as dependéncias para preservar a integridade dos servidores e do patriménio publico;

— Prevenir e inibir, pela presenca e vigilancia, bem como coibir, infra¢cbes penais ou
GUARDA CIVIL administrativas e atos infracionais que atentem contra os bens, servicos e instalagdes mu-

MUNICIPAL nicipais;

— Atuar, preventiva e permanente, no territdrio do Municipio, para a protecao sistémica
da populacdo que utiliza os bens, servicos e instalacfes municipais;

— Colaborar, de forma integrada com os 6rgédos de seguranca publica, em agdes con-
juntas que contribuam com a paz social;

— Colaborar com a pacificacdo de conflitos que seus integrantes presenciarem atentan-
do para o respeito aos direitos fundamentais das pessoas;

— Exercer as competéncias de transito que lhes forem conferidas, nas vias e logradou-
ros municipais, nos termos do Cddigo de Transito Brasileiro, ou de forma concorrente,
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mediante convénio celebrado com drgdo de transito estadual ou municipal;

— Proteger o patriménio ecolégico, histérico, cultural, arquitetdnico e ambiental do
Municipio, inclusive adotando medidas educativas e preventivas;

— Cooperar com os demais 6rgdos da defesa civil em suas atividades;

— Manter a ordem e disciplina nos servicos publicos quanto as reunifes publicas, orga-
nizacdo de filas e cumprimento de outros atos normativos;

— Interagir com a sociedade civil para discussdo de solugcfes de problemas e projetos
locais voltados a melhoria das condicfes de seguranca das comunidades;

— Estabelecer parcerias com o0s 6rgédos estaduais e da Unido, ou de Municipios vizi-
nhos, por meio da celebracdo de convénios ou consorcios, com vistas ao desenvolvimento
de acdes preventivas integradas;

— Atrticular-se com os 6rgdos municipais de politicas sociais, visando a adocdo de
acOes interdisciplinares de seguranca no Municipio;

— Integrar-se com os demais drgdos de poder de policia administrativa, visando a con-
tribuir para a normatizacao e a fiscalizacdo das posturas e ordenamento urbano municipal;

— Garantir o atendimento de ocorréncias emergenciais, ou presta-lo direta e imediata-
mente quando deparar-se com elas;

— Encaminhar ao delegado de policia, diante de flagrante delito, o autor da infracéo,
preservando o local do crime, quando possivel e sempre necessario;

— Desenvolver agdes de preven¢do primaria a violéncia, isoladamente ou em conjunto
com os demais 6rgdos da propria municipalidade, de outros Municipios ou das esferas
estadual e federal;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Realizar a manutencdo e promover reparos em todos os veiculos oficiais da adminis-
tracdo municipal;

— Regular, revisar e executar o conserto em sistemas mecanicos, eletrdnicos e eletro-
mecanicos de veiculos em geral, maquinas pesadas, implementos tracionados, bem como
equipamentos estacionarios;

— Executar montagem e desmontagem de bombas e comandos hidraulicos de maquinas
e de veiculos equipados com o referido sistema;

— Executar manutencdo em conjuntos de transmissdo, suspensdo, sistema de alimenta-
¢ao, seja mecanico ou eletronico, de motores a diesel, alcool, gasolina, flex, elétricos e
hibridos;

— Substituir pecas avariadas de veiculos em geral, quando necessario;

— Executar ajustes, bem como regulagens e pequenas soldas em estruturas fisicas de
veiculos em geral;

— Fazer o preenchimento de formulérios, impressos ou digitalizados, informando o
tempo dedicado ao servigo, as pecas e o ferramental necessario ou utilizado na execugao
de ordem de servicos e os demais dados correlatos;

— Apresentar relages de pecas em formularios, impressos e digitalizados, informando
ao gestor imediato para que seja providenciado o pedido de compra;

— Orientar os membros da sua equipe sobre as melhores técnicas acerca das atividades
desempenhadas no trabalho, a fim de zelar, reparar e conservar 0s equipamentos;

— Responder pela limpeza e conservagdo do equipamento sob sua responsabilidade, ze-
lando pelas boas condigdes de uso e realizando servigcos de manutencdo e consertos basi-
COS Necessarios;

— Regular motores de veiculos, maquinas pesadas, bombas e aparelhos;

— Executar a manutencdo preventiva de veiculos, maquinas pesadas, bombas e apare-

TECNICO EM
MECANICA
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Ihos;
— Executar a lubrificacdo de pecas, ferramentas e partes moveis de motores;
— Executar a substituicdo de pneus avariados e consertar cdmaras de pneus avariadas;
— Operar bombas de abastecimento de combustivel;
— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Executar servicos de instalacBes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e
croquis;

— Reparar e instalar redes elétricas em prédios e logradouros publicos;

— Montar, colocar e fixar quadros de distribuicéo, caixa de fusiveis, tomadas, calhas,
bocais para lampadas e outros;

— Instalar, reparar ou substituir lampadas, disjuntores, tomadas, relés, exaustores, ampe-
rimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e outros;

— Executar atividades de implantagdo de tubulagBes, cabeamento e ligacdo de pontos
elétricos;

— Testar a instalacdo, fazendo-a funcionar para comprovar a exatiddo do trabalho execu-
tado;

. — Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificacdes e
TECNICO . ~ . .
ELETRICISTA outra’ls_mforma(;oes, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material ne-
cessario;

— Instalar pontos improvisados de energia nos logradouros publicos em épocas de fes-
tas; instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos;

— Instalar e reparar fiagéo elétrica em baixa e alta tensdo;

— Realizar instalacdo e manutencdo da iluminagdo publica, instalando ou substituindo
luminérias, lampadas, reatores, reles de comando, ignitores, capacitores, porta-
lampadas e outros, incluindo a rede de alta tens&o;

—  Zelar pela conservagédo dos equipamentos e materiais de trabalho;

— Sinalizar equipamentos ou locais de trabalho para isolamento;

— Depositar residuos em locais préprios; fazer a limpeza do local de trabalho;

— Elaborar documentacdo técnica quando necessario;

— Desempenhar outras inerentes ao cargo.

—  Dirigir veiculos oficiais para o transporte de passageiros, materiais, maquinas, equi-

pamentos, valores e/ou cargas, dentre outros, zelando pela seguranca destes, conduzindo-

os até local de destino e adotando medidas cabiveis na solucdo e prevencao de qualquer
incidente;

—  Obedecer a legislagdo de transito vigente e realizar o acompanhamento das vistorias

semestrais e/ou anuais do veiculo sob sua responsabilidade;

—  Checar diariamente 0s niveis de pressdo pneumatica, fluidos e combustivel do veicu-

lo sob sua responsabilidade, providenciando a devida regularizagdo e abastecimento;

MOTORISTA —  Operar 0s equipamentos auxiliares do caminhdo, conforme normas e procedimentos

dos fabricantes;

— Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e
equipamentos, quando necessario;

—  Transportar pacientes com as mais diversas patologias, bem como material biolégico
em geral;

—  Responder pela limpeza e conservacdo do veiculo oficial sob sua responsabilidade,
zelando pelas boas condicdes deste;

—  Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades, avarias ou necessida-
des de manutencdo preventiva e corretiva do veiculo oficial sob sua responsabilidade,
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zelando pelas boas condicdes deste;
—  Tratar todos os passageiros com respeito durante o transporte, evitando desconfortos
durante o trajeto;
—  Abastecer o veiculo com mercadorias e/ou outros materiais, controlando e auxilian-
do na carga e descarga, 0 acondicionamento no interior deste, atentando-se para evitar
acidentes;
— Realizar a entrega de mercadorias, verificando a localizacdo dos depdsitos e estabe-
lecimentos onde se processardo a carga e descarga e conferindo a documentacéo de rece-
bimento ou entrega, a fim de garantir a entrega adequada de mercadorias;
—  Manter atualizada sua Carteira Nacional de Habilitacdo e a documentacéo dos veicu-
los, para ndo infringir as leis de trénsito;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Executar servigos administrativos, prestando suporte e apoio técnico as diversas
areas;

— Receber, elaborar e/ou dar providéncias as correspondéncias, requerimentos, contra-
tos, oficios, despachos, memorandos, portarias, circulares, termos de convénio, aditivos,
atestados, declara¢Bes, comunicados e expedientes com conhecimento de legisla¢do ati-
nente aos servicos publicos prestados, bem como outros documentos em geral, validando
as informacdes junto ao gestor imediato e prestando suporte na publicacdo destas, quando
Necessario;

— Realizar a gestdo documental e dar providéncias, assegurando a classificagdo e o ar-
quivamento fisico e/ou eletrdnico, em conformidade com a legislacdo vigente, visando
garantir o controle e a localizag8o imediata;

— Analisar, propor melhorias, solucionar erros, executar atividades de registros e inser-
cdo de dados diversos em sistemas operacionais, bem como executar controles, digitacéo,
clpias, impressdes e digitalizacdo em geral;

— Elaborar relatorios, quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formulérios,
fluxogramas, organogramas e outros instrumentos, com o intuito de disponibilizar e subsi-
diar informagdes pertinentes, padronizar e otimizar 0s recursos;

— Efetuar o cadastramento referente ao alistamento militar, bem como dar providéncias
a todos os processos correlatos a realizacdo deste servigo;

— Processar a emissdo e a segunda via de carteira de identidade, bem como dar provi-
déncias a todos 0s processos correlatos a realizacao deste servigo;

— Acompanhar os processos administrativos e de outras naturezas e assegurar o regis-
tro das informagdes processuais em sistema operacional;

— Protocolar processos e documentos diversos e encaminhar ao setor competente, vi-
sando garantir o controle;

— Prestar atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente, por telefone ou por
outros meios de comunicacdo, atendendo com eficiéncia, recepcionando, fornecendo e
orientando sobre quaisquer informacdes solicitadas;

— Recepcionar visitantes ou outrem, promovendo a identificacdo, auxiliando no repas-
se de informacdes, designando as pessoas aos setores que procuram;

— Atender chamadas telefénicas, proceder ao respectivo registro, bem como anotar re-
cados, quando necessario;

— Controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho;

— Realizar a pesquisa de pregos e orcamentos para aquisi¢cdo de materiais e efetivar o
processo de compras com fornecedores;

— Contribuir com a realizacdo de reunifes, realizando a reserva de salas e elaborando
pautas e atas para fins de registro;

AGENTE
ADMINISTRATIVO
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— Efetuar o controle do almoxarifado, recepcionando o estoque e expedindo a listagem
dos patrimdnios processados, bem como a escrituracdo dos materiais de expediente;

— Auxiliar na elaboragdo de editais, viabilizando o andamento dos procedimentos lici-
tatérios de compras e contratacoes;

— Realizar a gestdo das notas fiscais, conferindo dados, valores e impostos a serem pa-
gos e/ou retidos, assegurando o devido lancamento e o respectivo pagamento, bem como
encaminhar para o setor de contabilidade e dar outras providéncias;

— Auxiliar na prestacdo de contas dos recursos recebidos, acompanhar os saldos e a
efetivagdo dos pagamentos, verificando a assinatura, a confirmacéo e/ou inconsisténcia e
enviar 0s extratos mensais para o setor responsavel;

— Auxiliar em procedimentos administrativos acerca de consultas de viabilidade;

— Realizar procedimentos relacionados as atividades funcionais do servidor, como
convocacéo, conferéncia de documentos para admisséo, cadastro, escalas de férias, contro-
le e apuragdo dos registros nos reldgios pontos, impressdo de folha ponto, registro de
atestados, processamento da folha de pagamento e entrega do e-Social,

— Preencher e encaminhar declarages acessorias relacionadas ao setor de recursos
humanos;

— Acompanhar saldos de empenhos e dota¢des orcamentarias;

— Analisar e avaliar imdveis para viabilizar o calculo de impostos como ITBI e
ITCMD, de acordo com a planta genérica de valores;

— Prestar suporte, realizar o cadastramento e registrar informacdes referentes ao cadas-
tro imobiliario;

— Acompanhar e integrar entre sistemas operacionais as arrecadagdes municipais e rea-
lizar o langamento de receitas;

— Cadastrar, atualizar e baixar dados de contribuintes em sistemas operacionais, a fim
zelar pelo registro das informagdes e manutencéo da base de dados;

— Prestar suporte aos contribuintes em relacdo & emissdo de Nota Fiscal Eletrénica
(NF-e);

— Preencher e encaminhar anualmente para o setor de recursos humanos a DIRF dos
prestadores de servicos e enviar mensalmente as informag6es para compor a GFIP — INSS,
conforme legislacdo vigente;

— Emitir empenho, liquidagdo, ordem de pagamento, executar conciliagdes bancarias,
fazer prestagdes de contas, emitir balancetes, demonstrativos, comprovantes e auxiliar na
elaboracéo e preenchimento de relatdrios diversos;

— Auxiliar na marcagdo de exames, consultas e demais procedimentos, inserindo dados
em sistemas de regulacéo;

— Auxiliar os agricultores na entrega de declaracfes e na emissdo de notas fiscais de
produtor;

— Auxiliar nos estagios das despesas, acompanhar saldos de empenhos e dotacGes or-
camentarias;

— Auxiliar na emissdo e impressdo de impostos e taxas;

— Inserir dados de nota fiscais de produtor em sistemas;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Executar e participar de a¢Bes que fortalegcam os elos entre o setor salide e outras po-

AGENTE liticas que promovam a qualidade de vida;
COMUNITARIO DE — Utilizar de instrumentos para diagnostico demogréafico e sociocultural da comunida-
SAUDE de;

— Promover agdes de educacdo para fomentar o cuidado com a satde individual e cole-
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tiva;

— Registrar nascimentos, 6bitos, doencas e outros agravos a salde, para fins exclusivos
de controle e planejamento das a¢Ges de salde;

— Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da saude;

— Realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situacdes de risco a
familia;

— Prestar informagdes, preencher fichas e formularios referentes a documentacdo das
familias atendidas pelo programa;

— Manter atualizado o cadastro dos cidaddos no e-SUS;

— Realizar o acolhimento da comunidade, com o objetivo de viabilizar e facilitar o es-
tabelecimento de vinculos, propiciando o contato direto com a equipe;

— Desenvolver atividades de promocéo da salde, de prevencédo das doencas e agravos e
de vigilancia a satde, por meio de visitas e de agdes educativas, individuais e coletivas, em
domicilios e nas &reas do municipio, a fim de manter a equipe informada, principalmente a
respeito das situagdes de risco, a exemplo do combate a dengue, entre outras doengas;

— Orientar e auxiliar os municipes quanto a utilizacdo dos servigos de satde disponi-
Veis;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Contribuir para a melhoria das condi¢fes de habitagdo e locomog¢do no municipio,
operando méaquinas leves e pesadas em geral, executando as tarefas pertinentes para a
devida utilizacdo, nas &reas urbana e rural;

— Responder pela limpeza e conservagdo do equipamento sob sua responsabilidade, ze-
lando pelas boas condigdes de uso e realizando servigos de manutengdo e consertos basi-
COS Necessarios;

— Planejar o trabalho a ser executado junto ao gestor imediato e, quando necessario,
com os agricultores;

— Realizar constantemente a revisdo do maquinario, verificando se ha seguranca e con-
dicBes para realizagdo do trabalho;

— Conferir as condi¢Bes de uso do maquinario, acoplagem dos implementos, agua do
radiador, nivel do éleo, lubrificacdo, aquecimento do motor e/ou outros itens de operagéo e
manutengdo;

— Transportar com seguranga 0 maquindrio até o local de realiza¢do do trabalho e reco-
Iher a garagem assim que as atividades forem concluidas;

— Obedecer a legislacdo de transito vigente e realizar o0 acompanhamento das vistorias
semestrais e/ou anuais da maquina sob sua responsabilidade;

— Checar diariamente 0s niveis de pressdo pneumética e combustivel da maquina sob
sua responsabilidade, providenciando a devida regularizagdo e abastecimento;

— Operar 0s equipamentos e maquinas sob a orientacdo do gestor imediato, de acordo
com as normas de seguranca, e em conformidade com as instrucfes de operacdes do fabri-
cante;

— Executar servicos como terraplenagens, nivelamento de ruas e estradas, abaulamen-
tos e outros procedimentos inerentes a manutencdo das vias urbanas e rurais, abertura e
desobstrucdo de valas, servigos de tubulac@es e galerias de drenagens, corte e carregamen-
to de macadame e limpeza e preparacao de saibreiras;

— Realizar escavacgfes, remocéo de barreiras, e transportes de terras;

— Executar aterros e trabalhos semelhantes, compactar pavimentagdes e aterros, execu-
tar extrac8o de seixo e de materiais semelhantes;

OPERADOR DE
MAQUINAS
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— Utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e de seguranca do trabalho,
zelando pelas condic@es de seguranca individual e coletiva;
— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Elaborar, coordenar executar e avaliar planos programas projetos e beneficios na
area de Assisténcia Social, Educagdo, Habitagdo entre outras areas se posicionando em
favor da equidade, do compromisso com a qualidade dos servicos prestados a populacéo,
da defesa intransigente dos direitos humanos e da universalidade do acesso aos bens e
servicos relativos aos programas e politicas sociais;

— Atuar na elaboragdo, implementagdo, execucdo e avaliagdo de politicas sociais junto
aos Orgdos da administracdo publica, direta ou indireta, na perspectiva de fortalecimento
da defesa e ampliacdo dos direitos da populacéo;

— Planejar, executar e avaliar com a equipe de salde a¢Bes que assegurem a salide en-
quanto direito;

— Diagnosticar problemas sociais do Municipio, a fim de estudar os possiveis planos
de atuagdo para soluciona-los;

— ldentificar situagdo socioeconémica (habitacional, trabalhista e previdenciaria) e fa-
miliar dos usuérios com vistas a construcdo do perfil socioecondmico para possibilitar a
formulacdo das estratégias de intervencéo;

— Buscar a solugdo de problemas identificados pelo estudo da realidade social realiza-
do e/ou de demandas trazidas pela comunidade, a fim de contribuir com a qualidade de
vida e reinser¢do social dos individuos do municipio;

— Solicitar providéncias junto aos drgdos da administracdo publica direta e indireta,
empresas privadas, Ministério Pablico e demais 6rgdos que compde o Sistema de garantia
de Direitos, com vistas a mediar o acesso aos direitos da populagéo;

— Assistir as familias nas suas necessidades bésicas, orientando quanto aos recursos
ASSISTENTE existentes no Municipio, encaminhando e fornecendo-lhes suporte e informacao;

SOCIAL — Criar mecanismos e rotinas de acdo que facilitem e possibilitem o acesso dos usué-
rios aos servicos, bem como a garantia de direitos na esfera da seguridade social;

— Atuar no atendimento as vitimas de situacGes de emergéncia e calamidade publica,
através da articulagdo em rede, envolvendo drgédos da defesa civil, servigos pablicos muni-
cipais, estaduais e federal, organiza¢fes governamentais e redes sociais de apoio, no senti-
do de contribuir para a minimizacao de danos, a prote¢ao social a individuos e familias e a
reconstrugdo das condicGes de vida familiar e comunitaria;

— Contribuir com a formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio, participando de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas
e/ou particulares, articulando informagd@es, juntamente com profissionais de outras areas,
realizando estudos, exposicOes sobre situacdes e problemas identificados, oferecendo su-
gestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico cientificos;

— Possibilitar ao Ministério Publico e ao Poder Judiciério o entendimento global das
aplicacOes e execucdes de programas, projetos e servicos, por meio de elaboracéo de rela-
torios e pareceres sociais;

— Assessorar, monitorar e avaliar projetos, programas, servicos e beneficios socioassis-
tenciais, bem como da rede prestadora de servicos, projetos e programas socioassistenciais
inscritas, registradas, conveniadas ou parceiras;

— Assessorar tecnicamente as Entidades Sociais, buscando adequar os recursos existen-
tes para um atendimento mais global as necessidades de seus usuarios;

— Implementar trabalhos de cunho preventivo e informativo junto & comunidade, capa-
citando através da informac&o e formacao, estimulando a populagéo através de atividades
socioeducativas, alcangcando os objetivos institucionais no que diz respeito a prevencao e
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informagéo;

— Contribuir com a efetivacdo da politica de assisténcia social de forma planejada, vi-
sando a eficiéncia e eficacia nas a¢es propostas, por meio da participacao da elaboracédo
do plano plurianual - PPA, LDO e LOA,;

— Manter o registro dos atendimentos realizados, documentando as agOes realizadas,
possibilitando o entendimento e acompanhamento dos casos;

— Aprimorar-se constantemente, buscando subsidios para o atendimento ao municipe,
participando de reunifes, semindrios, cursos, treinamentos e/ou outros eventos;

— Assegurar o direito de acesso e de permanéncia na escola;

— Garantir condicGes de pleno desenvolvimento do estudante;

— Atuar em processos de ingresso, regresso, permanéncia e conclusdo dos estudos do
estudante;

— Ampliar e fortalecer a participacéo familiar e comunitaria em projetos oferecidos pe-
los sistemas de ensino;

— Viabilizar o direito & educacdo bésica do estudante com deficiéncia, transtornos glo-
bais do desenvolvimento e altas habilidades ou superdotacéo, jovens e adultos, pessoas em
privacdo de liberdade, estudante internado para tratamento de sadde por longo periodo, em
contextos urbanos, rurais, comunidades tradicionais e indigenas;

— Promover a valorizagdo do trabalho de professores e de demais trabalhadores da rede
publica de educacéo bésica;

— Propor estratégias de intervengdo em dificuldades escolares relacionadas a situagoes
de violéncia, uso abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia, vulnerabilidade social;

— Acompanhar familias em situacdes de ameaca, violagdes de direitos humanos e soci-
ais;

— Atrticular a rede de servigos para assegurar protecdo de mulheres, criancas, adoles-
centes, idosos, vitimas de violéncia doméstica, de intimidacéo sistematica (bullying);

— Oferecer programas de orientacdo e apoio as familias mediante articulagdo das &reas
de educacdo, salde, assisténcia social;

— Monitorar o acesso, a permanéncia e 0 aproveitamento escolar dos beneficiarios de
programas de transferéncia de renda;

— Incentivar o reconhecimento do territrio no processo de articulagcdo do estabeleci-
mento de ensino e demais institui¢des publicas, privadas, organizagdes comunitarias locais
e movimentos sociais;

— Promover ac¢Bes de combate ao racismo, sexismo, LGBTfobia, discriminacéo social,
cultural e religiosa;

— Estimular a organizacdo estudantil em estabelecimentos de ensino e na comunidade
por meio de grémios, conselhos, comissdes, foruns, grupos de trabalhos, associagdes, fede-
races e demais formas de participacdo social;

— Contribuir para fortalecer a gestdo democrética das institui¢des de ensino;

— Divulgar o Estatuto da Crianga e do Adolescente, o Estatuto da Igualdade Racial, o
Estatuto da Juventude, a legislacdo social em vigor e as politicas publicas, contribuindo
para a formac&o e o exercicio da cidadania do estudante e da comunidade escolar;

— Acompanhar o adolescente em cumprimento de medidas socioeducativas e a respec-
tiva familia na consecuc¢do de objetivos educacionais;

— Fortalecer a cultura de promocao da salde fisica, mental, social, sexual, reprodutiva;

— Apoiar o preparo basico para insercéo do estudante no mundo do trabalho e na for-
macéo profissional continuada;

— Contribuir na formacao continuada de profissionais da educacao;
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— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Executar servicos de assisténcia na area de enfermagem e auxiliar a equipe de salde
das UB’s e pronto-atendimento no atendimento aos pacientes, promovendo a integraco
dos servigos com a comunidade;

— Realizar atividades programadas e espontaneas no nucleo de atuacdo que esta lotado,
observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, dentro de sua area de competéncia,
realizar a¢bes e procedimentos de enfermagem, incluindo curativos, administracdo de
medicamentos, teste do pezinho, afericdo de sinais vitais, vacinacgao, entre outros;

— Realizar a territorializacdo e mapeamento da area de atuacao da equipe, identificando
grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

— Efetuar agdes de vigilancia e salde (busca ativa, notificacdo e acompanhamento de
agravos de notificacdo compulséria e outros de importancia local, entre outros);

— Realizar o processamento seguro dos materiais (limpeza, desinfeccdo e esteriliza-
¢ao);

— Participar do processo e da programacao da assisténcia de enfermagem;

— Colaborar na organizagao do acesso ao centro de salde;

— Participar das atividades coletivas da equipe de saude da familia;

— Colaborar com o desenvolvimento de atividades docente-assistenciais na unidade e
no territério;

— Responder pela limpeza e conservagdo do equipamento sob sua responsabilidade, ze-
lando pelas boas condigdes de uso e comunicando a sua chefia imediata, sobre a necessi-
dade de reposigéo e/ou conserto;

— Colaborar com as atividades de todos os profissionais de todas as categorias que atu-
am nos servicos de saude;

TECNICO EM — Inserir requisicdes e encaminhamentos nos sistemas operacionais de regulagdo mu-
ENFERMAGEM nicipal, estadual e federal;

— Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em domicilios, atuando sob super-
visdo de enfermeiro, trabalhando em conformidade as boas praticas, normas e procedimen-
tos de biosseguranca;

— Prestar assisténcia ao paciente realizando procedimentos de puncdo de acesso veno-
so, aspiracdo de canula orotraqueal e de tragqueotomia, massagear paciente; trocar curati-
vos; mudar decubito no leito; proteger proeminéncias dsseas; aplicar bolsa de gelo e calor
Umido e seco; estimular paciente (movimentos ativos e passivos); proceder a inaloterapia;
estimular a fungéo vesico-intestinal; oferecer comadre e papagaio; aplicar clister (lavagem
intestinal); ajudar paciente a alimentar-se; instalar alimentac¢do induzida; controlar balan¢o
hidrico; remover o paciente; cuidar de corpo aps morte;

— Administrar medicag8o prescrita: Verificar medicamentos recebidos; identificar me-
dicacdo a ser administrada (leito, nome e registro do paciente); preparar medicacéo pres-
crita; verificar via de administracdo; preparar paciente para medicacdo (jejum, desjejum);
executar assepsia; acompanhar paciente na ingestdo de medicamento; acompanhar tempo
de administracdo de soro e medicagdo; administrar em separado medicamentos incompati-
veis; instalar hemoderivados; atentar para temperatura e reacGes de paciente em transfu-
sOes; administrar produtos quimioterapicos;

— Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos, seguindo solicitacdes médi-
cas e de enfermeiros;

— Auxiliar equipe em procedimentos invasivos; auxiliar em reanimagdo de paciente;
aprontar paciente para exame e cirurgia; coletar material para exames; efetuar testes e
exames (cutaneo, ergomeétrico, eletrocardiograma); controlar administragdo de vacinas;

— Promover salde mental: Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.); atuar

Pagina 22 de 52




Nemg’

52106 D

Prefeitura Municipal de Sales Oliveira — SP
Praca Domingos Tavares Barradas, s/n — Centro — Sales Oliveira/SP — CEP. 14.660-000
Fone: (16) 3852-0200 — Site Oficial: www.salesoliveira.sp.gov.br

em acBes preventivas visando minimizar situagdes de risco; estimular paciente na expres-
sdo de sentimentos; conduzir paciente a atividades sociais; proteger paciente durante cri-
ses; acionar equipe de seguranca;

— Trabalhar com biosseguranca e seguranca: Lavar méos antes e ap6s cada procedi-
mento; usar equipamento de protecgdo individual (EPI); precaver-se contra efeitos adversos
dos produtos; providenciar limpeza concorrente e terminal; desinfectar aparelhos e materi-
ais; esterilizar instrumental; acondicionar perfurocortante para descarte; descartar material
contaminado; tomar vacinas; seguir protocolo em caso de contaminacgdo ou acidente;

— Comunicar-se: Orientar familiares e pacientes; conversar com paciente; colher in-
formacdes sobre e com o paciente; trocar informagfes técnicas; comunicar ao médico
efeitos adversos dos medicamentos; ministrar palestras; etiquetar pertences de paciente;
etiquetar prescricdo médica (leito, nome e registro do paciente); marcar tipo de contamina-
cdo do hamper e lixo; interpretar testes cutdneos; registrar administracdo de medicago;
registrar intercorréncias e procedimentos realizados; ler registro de procedimentos realiza-
dos e intercorréncias.

— Participar em campanhas de satde publica;

— Manipular equipamentos;

— Calcular dosagem de medicamentos;

— Utilizar recursos de informéatica;

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

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

— Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informacGes, recursos finan-
ceiros e orgamentarios;

— Gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos, organizagdo e métodos;
arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais;

— Elaborar planejamento organizacional;

— Participar na definicdo da visdo e missdo da instituicdo; analisar a organizacdo no
contexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas; definir estratégias; apre-
sentar proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e especificas;

— Implementar programas € projetos;

— Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitu-
de de programas e projetos;

— Tragar estratégias de implementacdo; reestruturar atividades administrativas;

— Coordenar programas, planos e projetos

— Monitorar programas e projetos;

— Promover estudos de racionalizacdo de recursos;

— Analisar estrutura organizacional; levantar dados para o estudo dos sistemas admi-
nistrativos;

— Diagnosticar métodos e processos;

— Descrever métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacéo de servicos;

— Elaborar normas e procedimentos, bem como revisa-los;

— Estabelecer rotinas de trabalho;

— Realizar controle do desempenho organizacional;

— Estabelecer metodologia de avaliacdo, bem como avaliar os respectivos resultados;

— Definir indicadores e padrdes de desempenho, bem como reavaliar os indicadores
indicados;

— Preparar relatérios;
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— Prestar consultoria interna com o objetivo de auxiliar na tomada de decisGes;

— Elaborar diagnostico;

— Apresentar sugestfes de melhorias, quando diagnosticadas, a fim de facilitar proces-
sos de transformacao;

— Emitir pareceres e laudos e realizar pericias técnicas;

— Analisar resultados de pesquisa;

— Atuar na mediacdo e arbitragem;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

CONTADOR

— Executar, controlar e acompanhar a movimentagdo contabil, as demonstragfes con-
tabeis, controles auxiliares, balancetes, balangos e demonstrativos econdémicos, patrimoni-
ais e financeiros, realizar langamentos contabeis, conferéncia dos registros em relatdrios,
conferéncia de saldos, conciliacdo de contas contabeis, impostos e consignacfes, em con-
formidade com os manuais de contabilidade publica e com a legislacdo vigente;

— Realizar a prestacdo de contas anual do municipio e dos fundos publicos relaciona-
dos;

— Observar e interpretar a legislacdo e normas relativas a contabilidade publica em ni-
vel federal, estadual e municipal;

— Contribuir com a efetivagdo das politicas publicas municipais de forma planejada,
visando a eficiéncia e eficicia nas acBes propostas, por meio da participagdo da elaboracéo
do plano plurianual - PPA, LDO e LOA, bem como apresentar em audiéncias publicas;

— Assessorar conselhos fiscais de entidades e fundos municipais;

— Analisar a incidéncia de tributos, contribuicdes e demais retengdes nas liquidagdes
das Notas Fiscais;

— Controlar e atualizar a divida publica;

— Assessorar o setor de tributos quanto a controle e atualizacdo da divida ativa;

— Auxiliar na prestagdo de contas dos recursos e convénios recebidos.

— Avaliar o cumprimento das metas fiscais e assessorar com a apresentacdo em audi-
éncias publicas a avaliagdo das metas;

— Conferir, assinar e aprovar os documentos contébeis, de acordo com a legislacéo;

— Elaborar, publicar e emitir relatorios exigidos pela legislagdo pertinente, bem como
responsabilizar-se pelas informacdes, em conjunto com o Orgéo Executivo;

— Prestar informagdes, responder dividas e questionamentos, subsidiar outras areas e
orientar servidores em assuntos pertinentes a contabilidade;

— Elaborar e/ou conferir calculos financeiros e laudos de atualizacdo monetaria;

— Subsidiar a tomada de decisdo do Orgdo Executivo, elaborando pareceres, anélises,
laudos e estudos, a fim de orientar sobre a matéria contabil, evitando possiveis sangdes;

— Contribuir com o aprimoramento da gestdo administrativa, realizando e/ou subsidi-
ando a execucgdo de relatorios de auditoria destinados ao controle interno, a Secretaria
Municipal da Transparéncia e Integridade PUblica e ao Chefe do Poder Executivo;

— Assegurar que todos os tributos sejam apurados e recolhidos na forma da Lei, inclu-
indo o cumprimento com as obrigacBes acessorias;

— Orientar a classificacdo e avaliagdo das receitas e despesas, conferir e rubricar livros;

— Operacionalizar sistemas de auditoria eletrénica, procedendo o envio dos dados rela-
tivas a execucdo orcamentaria e registros contabeis, restringindo inconsisténcias, conferin-
do e validando as informagdes dentro do prazo;

— Participar da analise e elaboracdo dos processos de parcelamentos junto aos érgaos
municipais, estaduais e federais;

— Acompanhar a execucdo orcamentéria de receita e despesa anual e plurianual, infor-
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mando ao gestor imediato sobre a necessidade de suplementacdo ou demais questdes cor-
relatas;

— Viabilizar e garantir a qualidade e seguranca do trabalho de auditoria, auxiliando e
acompanhando a auditoria interna e externa, e demais 6rgéos fiscalizadores;

— Elaborar defesa técnica em processos de prestagdo de contas anuais, a fim de soluci-
onar problemas contabeis, orcamentarios e financeiros citados em diligéncias;

— Acompanhar as atividades desenvolvidas na area, orientando sobre as atividades rea-
lizadas pelo setor quanto aos procedimentos contabeis, a fim de manter o registro e contro-
le dos processos e a adequacao ao plano de contas;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

DENTISTA

— Realizar diagndstico, prevencéo, tratamento e controle dos problemas de salde bu-
cal;

— Coordenar e/ou executar estudos, pesquisas e levantamentos de interesse das anoma-
lias de cavidade oral e seus elementos, que interferem na saiide da populacéo;

— Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da &rea de atuacdo da equi-
pe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relati-
vos ao trabalho, e da atualizagdo continua dessas informacdes, priorizando as situacdes a
serem acompanhadas no planejamento local;

— Realizar o cuidado em salde da populacdo, prioritariamente no ambito da unidade de
salde, no domicilio e nos demais espacos comunitarios (escolas, associagles, entre ou-
tros), quando necessario;

— Realizar ac¢Oes de atencdo integral conforme a necessidade de satide da populagéo lo-
cal, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestéo local;

— Realizar ages coletivas e palestras nos espagos comunitarios;

— Garantir a integralidade da atencdo por meio da realizacdo de acBes de promocéo da
salde, prevencdo de agravos € curativas; e da garantia de atendimento da demanda espon-
tanea, da realizacdo das a¢Bes programaéticas e de vigilancia a satde;

— Realizar busca ativa e notificacdo de doengas e agravos de notificacdo compulsoria e
de outros agravos e situaces de importancia local;

— Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agdes, pro-
porcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

— Responsabilizar-se pela populacdo, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo
quando esta necessita de aten¢do em outros servi¢os do sistema de salde;

— Participar das atividades de planejamento e avaliacdo das a¢Ges da equipe, a partir da
utilizacdo dos dados disponiveis;

— Promover a mobilizag&o e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o contro-
le social,

— Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagéo
na Atencao Basica;

— Participar das atividades de educacgdo permanente;

— Realizar outras acBes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades
locais;

— Realizar diagnostico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o plane-
jamento e a programacao em satde bucal;

— Realizar os procedimentos clinicos da Atencdo Basica em salde bucal, incluindo
atendimento das urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais;

— Realizar a atencédo integral em saide bucal (promocéo e protecdo da salde, preven-
cao de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitagdo e manutencdo da sadde) individual e
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coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com planeja-
mento local, com resolubilidade;

— Encaminhar e orientar usuarios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia,
mantendo sua responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuério e o segmento do trata-
mento;

— Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas a promocdo da salde e a preven-
cdo de doencas bucais;

— Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde bucal com os de-
mais membros da Equipe de Salde da Familia, buscando aproximar e integrar agdes de
salde de forma multidisciplinar.

— Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente do Auxiliar de Salide
Bucal e Agente Comunitario de Saude;

— Realizar supervisao técnica do Auxiliar de Satde Bucal;

— Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para 0 adequado funcionamen-
to da Unidade da Satde da Familia;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

FARMACEUTICO

— Contribuir com 0 uso consciente e racional de medica¢do e com o restabelecimento
da salde ou alivio de sofrimento dos pacientes, prestando suporte ao usuario, familia e
profissionais envolvidos, tirando davidas, realizando avaliagdo farmacéutica e prestando
atendimentos;

— Atuar e coordenar a compra, armazenagem e dispensacdo de medicamentos;

— Contribuir para a realizacdo de diagndsticos corretos, prestando suporte técnico a
equipe de laboratério, a fim de garantir que as atividades sejam realizadas com qualidade e
que produzam resultados veridicos;

— Atender a demanda da populacdo no que se refere & distribuicdo de medicamentos,
visando manter o fluxo adequado de distribuigdo aos usuérios e/ou servicos e racionalizar
a compra de medicamentos padronizados;

— Prestar orientagdes a usuarios e/ou outros profissionais, a respeito de medicamentos,
modo de utilizar e processo de obtengdo destes, permitindo que o usuério tenha acesso as
informac@es pertinentes ao seu tratamento, visando melhorar e ampliar a adesdo a este,
bem como evitar trocas, uso inadequado ou irracional de medicamentos;

— Atender a legislacéo vigente, organizando e estruturando a farméacia de acordo com
as normas definidas;

— Responder tecnicamente e legalmente pela farmacia, desempenhando, administrando
e coordenando as atividades que lhe s&o inerentes, tais como sele¢do, programacao, aquisi-
¢do, armazenamento, distribuicéo e dispensagéo de insumos farmacéuticos;

— Garantir o acesso dos cidaddos aos processos judiciais de medicamentos, bem como
no auxilio aos medicamentos de alto custo;

— Realizar consultas farmacéuticas para populagdo em geral;

— Atuar no recebimento e armazenagem de medicamentos, a fim de garantir que o que
foi comprado foi entregue, bem como garantir a qualidade de estocagem dos produtos;

— Garantir que os medicamentos vencidos sejam descartados com seguranca e de acor-
do com as normas ambientais, definindo o destino de produtos vencidos, providenciando o
recolhimento e encaminhamento para a empresa responsavel pela coleta;

— Atender a necessidade da populacdo e a qualidade dos medicamentos, dentro do or-
camento previsto, participando ativamente no processo de padronizacdo de medicamentos
e orientacdo a comissao de licitacdo sobre caracteristicas técnicas destes, tomando como
base os protocolos clinicos reconhecidos pelas sociedades cientificas e instituicdo congé-
neres;
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— Participar de comissoes afetas a farmacia e terapéutica do municipio;

— Contribuir com o correto andamento das acdes na area de vigilancia epidemioldgica,
salde ambiental e sanitaria, bem como de atividades relacionadas as agOes de salde e
programas municipais, participando do planejamento, execu¢do, acompanhamento e avali-
acao destas ac0es;

— Contribuir para que os residuos de farméacias, postos e/ou outras unidades de salde
sejam destinados corretamente, de acordo com as normas sanitarias;

— Realizar o balango de medicamentos controlados, encaminhando periodicamente os
relatorios necessarios para a Vigilancia Sanitaria responsavel, visando seguir os procedi-
mentos legais, bem como manter o érgdo fiscalizador informado;

— Contribuir com a salde da populagdo, garantindo o cumprimento da legislacédo vi-
gente, no que tange aos procedimentos relacionados a sua area;

— Participar de acOes de investigagdo epidemioldgica, organizando e orientando na co-
leta, acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial;

— Contribuir com os processos de tomada de decisdo, participando da coleta e analise
de dados;

— Controlar entorpecentes e produtos equiparados, registrando a sua saida em docu-
mentos apropriados, a fim de atender aos dispositivos legais;

— Auxiliar na elaboragdo de planos, programas e politicas, em parceria com outros pro-
fissionais, buscando subsidios na grafia disponivel, visando efetivar a formulagdo de uma
politica de Assisténcia Farmacéutica Municipal e a implantagcdo de acbes capazes de pro-
mover a melhoria das condi¢des de assisténcia a satde da populago;

— Fiscalizar e vistoriar em estabelecimentos de salde, inspecédo e interdigdo de estabe-
lecimentos de salde, cadastro e controle de receitas e balancos referentes a farmécias e
drogarias, para fornecimento de receituério;

— Promover a educacdo em salde, em seus segmentos, desenvolvendo estudos e pes-
quisas relacionados a sua area de atuacdo, através de reunibes, comissfes, orientacdes,
campanhas, palestras e outros eventos;

— Acompanhar in loco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades
e/ou estabelecimentos de saude;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Realizar avaliagOes fisioterapéuticas através da correlagdo entre anamnese, exame
fisico, testes especificos e exames complementares, quando necessario, a fim de identificar
e tratar corretamente possiveis disfuncoes;

— Elaborar diagnéstico fisioterapéutico, com a finalidade de detectar as alteracdes
apresentadas, considerando desvios dos graus de normalidade para os de anormalidade;

— Planejar estratégias de intervencdo junto aos pacientes a curto médio e longo prazo,
prescrevendo tratamentos conforme necessidades de cada caso, definindo objetivos, con-
dutas, procedimentos, frequéncia e tempo da intervencao;

— Redigir laudos fisioterapéuticos e elaborar pareceres técnicos, gerando informacées
pertinentes, bem como registrar no prontuario do cliente, as prescri¢@es fisioterapéuticas,
sua evolucdo, as intercorréncias e as condi¢des de alta da assisténcia;

— Desenvolver a¢Bes educativas e preventivas, prestando orientacfes, ministrando pa-
lestras/formacGes para profissionais que possam ser multiplicadores das a¢des e do conhe-
cimento;

— Promover agdes terapéuticas preventivas as instalagdes de processos que levam a in-
capacidade funcional laborativa, bem como analisar os fatores ambientais contributivos ao
conhecimento de distdrbios funcionais laborais, desenvolvendo programas coletivos con-
tributivos a diminuicao dos riscos de acidentes de trabalho;

FISIOTERAPEUTA
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— Direcionar os servicos e locais destinados a atividades fisioterapicas e/ou terapéuti-
cas ocupacionais, bem como a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas ativida-
des;

— Divulgar métodos e técnicas de fisioterapia ocupacional, ressalvados os casos de
producao cientifica autorizada na lei;

— Efetuar treinamento com os pacientes no uso de proéteses, objetivando sua adaptacdo
e maior dependéncia;

— Melhorar a qualidade de vida do trabalhador, efetuando avaliacdo postural dos servi-
dores, analisando a funcionalidade dos equipamentos e acessorios de trabalho, intervindo e
organizando ergonomicamente os ambientes de trabalho;

— Efetuar avaliagdo fisioterapica da condicéo fisica do servidor submetido ao exame
admissional;

— Auxiliar no desenvolvimento de palestras aos servidores, com temas preventivos al-
coolismo, drogas, tabagismo, postura ergondmica, DST-AIDS e outros;

— Participar do planejamento, coordenacdo, controle e execucdo de programas partici-
pativos adotados pela prefeitura, perseguindo os objetivos definidos nos respectivos pro-
gramas e/ou pelo superior imediato;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Auvaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, au-
diometria, gravacao e outras técnicas proprias;

— Encaminhar o paciente ao especialista, orientando-o e fornecendo-lhe indicaces, pa-
ra solicitar parecer quanto o melhoramento ou possibilidade de reabilitacéo;

— Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fono-
audioldgica;

— Opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do aluno;

— Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de distdrbio de linguagem
em suas formas de expressao e audicdo, emitindo parecer de sua especialidade;

— Disponibilizar e discutir informag6es/conhecimentos a respeito dos aspectos concer-
nentes a Fonoaudiologia que beneficiem o educador e o aluno;

— Prestar assessoria fonoaudioldgica e dar suporte a equipe escolar discutindo e ele-
gendo estratégias que favorecam o trabalho com alunos que apresentam dificuldades de
fala, linguagem oral e escrita, voz e audigdo;

— Contribuir para a incluséo efetiva dos alunos com necessidades educacionais especi-
FONOAUDIOLOGO | ais, de modo especial promovendo a acessibilidade na comunicagao:

— Realizar a¢des promotoras de saude que resultem no desenvolvimento dos alunos e
na saude da equipe escolar, no que se refere a linguagem oral, escrita, audigcdo, motricidade
orofacial e voz;

— Participar de reunides com a equipe multiprofissional para acompanhamento siste-
matico e continuo das agdes desenvolvidas com os educandos, equipes escolares, pais ou
responsaveis;

— Contribuir para o diagnéstico da situagdo de salde auditiva dos ambientes escolares,
apontando necessidades, pedindo avaliagdes de aferi¢do de ruido e buscando solugdes para
contribuir com a salde auditiva;

— Participar de formacéo continuada e capacitacdo especifica aos professores , buscan-
do disseminar o conhecimento em assuntos fonoaudiol4gicos;

— Favorecer, junto a equipe pedagdgica, encaminhamentos dos alunos para exames es-
pecificos e/ou acompanhamentos terapéuticos que se fizerem necessarios aos equipamen-
tos de referéncia ou unidades de referéncia, articulando, dentro do possivel, a troca de
informacdes entre os profissionais da salde e da educacao;
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— Orientar pais ou responsaveis quanto as necessidades educacionais de seu(s) filho(s),
de forma a buscar parceria no trabalho pedagdgico e as intervencgdes necessarias em outros
ambitos (salde, assisténcia social etc.);

— Participar de reunides pedagdgicas, conforme necessidades levantadas pela equipe
técnica e/ou escolar;

— Participar do processo de elaboracdo da avaliacdo dos alunos, discutindo suas neces-
sidades educacionais especiais, as adaptacGes realizadas e a serem feitas, objetivando o
encaminhamento educacional mais adequado;

— Prestar assessoria fonoaudioldgica e dar suporte a equipe escolar discutindo e ele-
gendo estratégias que favorecam o trabalho com alunos que apresentam dificuldades de
fala, linguagem oral e escrita, voz e audi¢&o;

— Realizar procedimentos de fonoaudiologia, prezando pela salde e qualidade de vida
dos usuarios, prestando assisténcia integral a este e a sua familia e/ou cuidador, para recu-
peracdo e aperfeicoamento dos pacientes no que se refere aos aspectos fisico, social e
psicolégico;

— Buscar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala, objetivando a qualidade de vida
dos pacientes;

— Prestar atendimento a pacientes, familiares e/ou cuidadores para prevencgéo, habilita-
¢do e/ou reabilitagdo de pessoas

— Complementar o diagnostico de pacientes, emitindo pareceres quanto ao aperfeigoa-
mento ou a praticabilidade de reabilitacdo fonoaudi6loga;

— Promover, aprimorar e prevenir aspectos relacionados a audi¢do, linguagem (oral e
escrita), motricidade oral e voz, favorecendo o processo de ensino aprendizagem dos edu-
candos da rede de ensino do municipio;

— Elaborar projetos e desenvolver trabalhos que visem a prevencdo, promocao e reabi-
litacdo da fala, visando melhorar e incrementar o atendimento fonoaudioldgico;

— Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de distirbios de lingua-
gem e suas consequéncias na expressdo, promovendo a melhoria e aperfeicoamento das
equipes multiprofissionais, subsidiando a¢es e decisoes;

— Promover a formagédo continuada na area de Educacdo Especial para os profissionais
da Educagdo e estagiarios e auxiliares de turma da rede municipal;

— Participar da avaliacdo da necessidade da contratacdo de estagidrios/auxiliares de
turma nas classes que tém alunos com deficiéncias, altas habilidades/superdotados e trans-
torno global do desenvolvimento;

— Manter o registro das atividades realizadas, preenchendo os formularios necessarios;

— Participar do planejamento, coordenacdo, controle e execucdo de programas partici-
pativos adotados pela prefeitura, perseguindo os objetivos definidos nos respectivos pro-
gramas e/ou pelo gestor imediato;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Contribuir com o bom estado nutricional da populacéo assistida e reducdo de doen-
cas cronicas ocasionadas por excesso de peso, sedentarismo, obesidade, entre outros ma-
les, elaborando cardapios e acompanhando a confeccéo da alimentagdo escolar e infantil
na rede municipal de ensino, observando as a¢des estabelecidas nas legislacbes vigentes,
pertinentes a area de alimentacéo e nutricéo;

— Auvaliar a condicdo de pacientes, por meio da realizacdo de consultas, diagnésticos,
checagem de exames laboratoriais e/ou outros procedimentos correlatos, contribuindo para
a prevencdo e/ou recuperacdo da saude dos usuarios;

— Atuar na correcdo de patologias através de plano alimentar e orientacdo individuali-
zada, identificando o estado nutricional do paciente com base em dados clinicos, bioqui-

NUTRICIONISTA
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micos, antropométricos e dietéticos, obtidos através de avaliagfes nutricionais

— Elaborar cardapios para escolas e demais usuarios do servi¢o de nutricdo, a fim de
oferecer refei¢Bes balanceadas, suprindo as necessidades nutricionais dos alunos e munici-
pes, visando diminuir o indice de desnutricdo e/ou mortalidade;

— Elaborar cardapios calculando os parametros nutricionais para atendimento da clien-
tela com base em recomendacdes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutri-
cionais especificas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos
Padrdes de Identidade e Qualidade (P1Q)

— Elaborar fichas técnicas das preparagoes que compdem o cardapio;

— Contribuir para que o Municipio tenha os melhores profissionais atuando na area de
alimentacéo e nutricdo, objetivando que os usuérios recebam uma alimentacéo equilibrada
e saudavel, de acordo com as normas de higiene necessarias;

— Planejar, orientar e acompanhar as atividades de sele¢do, compra, armazenamento,
producéo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e conservagdo dos produtos;

— Planejar e coordenar a aplicacdo de testes de aceitabilidade junto & clientela, quando
da introducdo de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de quais-
quer outras alteracfes inovadoras ou para avaliar a aceitacdo dos cardapios praticados,
observando parametros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando analise
estatistica dos resultados;

— Estimular a identificacdo de criangas portadoras de patologias e deficiéncias associa-
das a nutricdo, para que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentacéo
Escolar (PAE);

— Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentagdo Escolar (PAE) mu-
nicipal, contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuigdes;

— Elaborar manuais para o servico de alimentacdo, visando contribuir com a prestacdo
de bons servicos na area;

— Interagir com o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE) e Conselho de Seguranca
Alimentar e Nutricional (COMSEA) no exercicio de suas atividades;

— Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais destinadas a planejar, imple-
mentar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar politicas, programas, cursos, pesquisas
ou eventos, direta ou indiretamente relacionadas com alimentac&o e nutri¢do

— Contribuir para que o Municipio tenha bons fornecedores na area de alimentacéo e
nutricdo, participando do processo de avaliacdo técnica dos fornecedores de géneros ali-
menticios, segundo os padrGes de identidade e qualidade;

— Facilitar a tomada de decisdes, avaliando, quando necessario, o resultado da inspe¢do
e das analises laboratoriais dos produtos e estabelecimentos;

— Atuar em programas e ac¢les de educacdo alimentar, por meio de a¢des formativas
que estimulem a adocéo voluntéria de préticas e escolhas alimentares saudaveis;

— Garantir o cumprimento da legislagdo, seguranca alimentar e nutricional, e contribuir
com a melhor utilizagdo dos recursos alimentares e de agua, através da realizagdo visitas
técnicas, observando e orientando as acdes de alimentacao;

— Contribuir com a eficacia e eficiéncia da gestdo da alimentagdo no municipio, im-
plementando a¢des de planejamento, desenvolvimento, controle e avaliagdo, junto a esco-
las e demais instituicfes de interesse da prefeitura;

— Participar de projetos/layout de cozinhas e refeitdrios;

— Contribuir na elaboracdo e revisdo de normas reguladoras préprias da area de ali-
mentacéo e nutri¢o;

— Manter-se atualizado quanto aos procedimentos e préaticas da sua area de atuacao,
participando de cursos, palestras e demais eventos relacionados a sua atuagdo pratica;
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— Realizar o diagnostico e 0 acompanhamento do estado nutricional dos estudantes;

— Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentacgéo escolar de acordo
com a cultura alimentar, o perfil epidemioldgico da populagdo atendida e a vocagao agri-
cola ada regido, acompanhando desde a aquisicdo dos géneros alimenticios, o preparo, a
distribuicdo até o consumo das refeicGes pelos escolares;

— Coordenar e realizar, em conjunto com a direcdo e com a coordenacao pedagdgica da
escola, acbes de educacdo alimentar e nutricional.;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Promover o acompanhamento e o atendimento psicolégico aos municipes e alunos
da rede municipal;

— Prestar acompanhamento psicoldgico aos municipes e alunos, quando necessario;

— Realizar psicodiagnésticos para fins de avaliacdo das condicbes pessoais paciente,
bem como do aluno e da institui¢do de ensino;

— Desenvolver programas especificos que atendam as necessidades psicolégicas dos
municipes e dos alunos;

— Utilizar métodos e técnicas psicoldgicas e terapia breve e grupal, com o objetivo de
definir o diagndstico psicolégico;

— Orientar psicopedagogicamente os alunos e a institui¢do de ensino, a fim de solucio-
nar problemas de ajustamento;

— Manter atualizados os prontuarios de atendimento e preencher relat6rios necessarios
a comprovacao do atendimento;

— Prestar assessoramento na area de sua competéncia, realizar pericias e emitir parece-
res sobre a matéria de psicologia que envolva o tratamento e o estado psicoldgico de mu-
nicipes e alunos, enquanto no desempenho das suas funcgoes;

— Participar na elaboragéo e implementacdo da politica de salde e prevencao de situa-
¢Oes de risco, promovendo o desenvolvimento dos vinculos socioafetivos da comunidade;

— Intervir em situacGes de vulnerabilidades, promovendo e favorecendo o desenvolvi-
mento da autonomia dos individuos, oportunizando o empoderamento da pessoa, dos gru-
PSICOLOGO pos e das comunidades;

— Enfatizar as relages pessoais com o0s contextos sociais nas quais estéo inseridas;

— Atentar-se para a prevencao de situacdes de risco e contribuir para o desenvolvimen-
to de potencialidades pessoais e coletivas;

— Promover e fortalecer vinculos socioafetivos, de forma que as atividades de atendi-
mento gerem progressivamente independéncia dos beneficios oferecidos e promovam a
autonomia na perspectiva emancipatoria e da cidadania;

— Participar da equipe interdisciplinar mantendo um dialogo entre pontos de vista para
se construirem leituras, compreensdes e atuagdes consideradas adequadas, assim como
desenvolver abordagem de questdes relativas ao cotidiano, pautadas sobre a realidade dos
individuos em seu territorio;

— Colaborar na elaboracdo de servigos, programas, projetos e beneficios de qualidade
que garantam a oportunidade de convivio para o fortalecimento de lacos familiares e soci-
ais;

— Integrar as equipes de trabalho em igualdade de condiges, contribuindo no processo
de construcdo de uma nova 6Gtica da promocdo, desenvolvendo modalidades interventivas
coerentes com os objetivos do trabalho social desenvolvido pela Protecdo Social Basica e
Protecédo Social Especial (média e alta);

— Fomentar espacos de interacdo dialégica que integrem vivéncias, leitura critica da
realidade e agdo criativa e transformadora, a fim de que as pessoas se reconhecam e se
movimentem na condicao de co-construtoras de si e dos seus contextos social, comunitario
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e familiar; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo gestor imediato;
— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ENCARREGADO DE
CEMITERIO

— Coordenar, controlar e organizar os sepultamentos e carneiras, promovendo a limpe-
za e conservacdo da area interna e externa do cemitério;

— Abrir valas e covas para sepultura;

— Cuidar das arvores, arbustos, jardins;

— Cuidar de calcadas, passeios, muros, limpeza e outras similares necessarias aos cui-
dados de boa aparéncia do cemitério;

— Promover a limpeza nos arredores e rua de acesso a0 mesmo, COmo capina, varricao,
remocdo de entulhos e lixo, rogadas e embelezamento;

— Organizar de forma racional o uso do solo do cemitério;

— Colaborar para a manutencdo da ordem e limpeza do cemitério procurando sempre
orientar as pessoas em relagdo a prevencao de dengue;

— Zelar pelo uso adequado e conservagao dos materiais e ferramentas de trabalho, lim-
pando-os e guardando-os em lugar apropriado, para manté-los em condic6es de uso;

— Utilizar equipamentos de seguranca que lhe for fornecido;

— Observar toda a documentacgéo exigida por lei e normas internas para o sepultamento
em cemitério publico municipal, abstendo-se de fazer enterros clandestinos e/ou sem as
devidas formalidades;

— Observar se as taxas e/ou tarifas publicas devidas por ocasido dos sepultamentos fo-
ram devidamente recolhidas;

— Comunicar ao setor competente dos sepultamentos ocorridos para o controle e ordem
dos registros relativos ao cemitério municipal;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ENDODONTISTA

— Participar do processo de elaboracéo do planejamento, organizacdo, execucdo, avali-
acdo e regulacdo dos servigos de salde;

— Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— Realizar tratamento curativo (restauracdes, extragdes, raspagens, curetagem subgen-
gival e outros) e preventivo (aplicacdo de fluor, selantes, profilaxia e orientacdo sobre
escovagdo didria);

— Realizar atendimentos de urgéncia;

— Encaminhar usuarios para tratamentos de referéncia odontoldgica, oferecidos pelo
Sistema Unico de Saude;

— Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido den-
tista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontol6gicos por via direta, para verificar
patologias da boca;

— ldentificar as afeccBes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer diagndsticos, prognosti-
co e plano de tratamento;

— Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e topicas ou qualquer ou-
tro tipo, regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e
facilitar a execucdo do tratamento;

— Efetuar remocéo de tecido cariado e restauragdo dentéria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais odontoldgicos adequados para restabelecer a forma e a fungéo do
elemento dentario;

— Executar a remogdo mecanica da placa dental e do calculo e tartaro supra e subgen-
gival, utilizando-se meios manuais ultra-sénicos;

— Realizar RX odontolégico para diagnostico de enfermidades;
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— Proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os den-
tes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

— Realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tétilvisual para controle epi-
demioldgico e tratamento de doencas bucais;

— Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoldgico
preventivo para a comunidade;

— Realizar a¢des de educacéo em saude bucal individual e coletiva, visando motivar e
ampliar os conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade do
individuo no sucesso do tratamento;

— Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de
Salde Bucal e pelos Auxiliares de Satde Bucal;

— Levantar e avaliar dados sobre a satde bucal da comunidade;

— Participar do planejamento das a¢fes que visem a satde bucal da populagdo;

— Orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumen-
tais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacéo;

— Participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relaciona-
das com orgamento na area de salde, assessorando a elaboracéo das propostas orcamenta-
rias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e acdes vol-
tados para a area;

— Acompanhar a execucdo do orgamento anual, verificando dotaces, analisando em-
penhos e acompanhando os processos de despesa até sua liquidacéo;

— Participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da salde, veri-
ficando as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicacdes pre-
vistas na legislacéo;

— Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA,;

— Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Garantir a qualidade da prestacdo de servigos a comunidade e realizar a aproximacao
do nivel operativo (local), ao nivel central administrativo, utilizando métodos participati-
vos de supervisdo, educacdo continuada, planejamento e transferéncia de conhecimentos a
populacdo, de modo a fortalecer a unidade local de salde e sua equipe promover a cobertu-
ra de servicos de salde em sua rea de abrangéncia;

— Realizar préticas assistenciais de acordo com as melhores evidéncias disponiveis e as
normas vigentes;

— Realizar atendimento clinico individual (consulta de enfermagem/processo de en-
fermagem) em todas as faixas etarias;

— Realizar atendimento clinico individual (consulta de enfermagem/processo de en-
ENFERMEIRO fermagem) em domicilio, quando necessério;

— Atendimento/consulta de enfermagem/processo de enfermagem & demanda esponté-
nea, tanto nas atividades de escuta qualificada e encaminhamento responséavel quanto na
oferta clinica propria de seu nucleo de atuacéo;

— Realizar a classificagdo de risco e vulnerabilidade quando necessario no ambito da
consulta de enfermagem;

— Realizar diagnostico de enfermagem, avaliagdo de resultados e prescri¢do da assis-
téncia de enfermagem, incluindo solicitacdo de exames complementares e prescricdo de
medicagdes da competéncia do enfermeiro de acordo com protocolos e/ou normativas
municipais ou validados pelo municipio;

— Realizar procedimentos diagndsticos e terapéuticos, incluindo testagem réapida, den-
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tre outros;

— Realizar atendimentos coletivo dentro da necessidade e caracteristica local;

— Elaborar, executar e avaliar projetos terapéuticos em conjunto com a Equipe de Sal-
de da Familia e profissionais de apoio a Salde da Familia;

— Supervisionar e coordenar equipe de enfermagem, incluindo planejamento, organiza-
¢do, supervisdo, execucdo e avaliacdo dos servigos de assisténcia de enfermagem;

— Supervisionar os Agentes Comunitérios de Saude, incluindo planejamento, organiza-
¢do, supervisdo, execucdo e avaliacdo das acBes desenvolvidas pelo Agente Comunitario
de Saude;

— Supervisionar imunizacdo (rede de frio, sala de vacina, campanhas de vacina, falto-
s0s, cobertura, entre outros);

— Supervisionar e realizar o processo de territorializacdo e mapeamento da area de atu-
acdo da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabili-
dades, com apoio e orientacdo do Distrito Sanitario;

— Realizar Controle de Infec¢do incluindo monitoramento da esterilizagdo e armaze-
namento de material;

— Realizar Vigilancia em Salde (busca ativa, notificacdo e acompanhamento de agra-
vos de notificacdo compulsoria e outros de importancia local, dentre outros);

— Ser corresponsavel junto com o Coordenador da Unidade no monitoramento, envio
dentro do prazo e qualidade dos registros dos relatdrios pertinentes a enfermagem;

— Realizar os encaminhamentos relacionados aos materiais de enfermagem quanto a
padronizacdo, qualidade e queixas técnicas;

— Planejar, executar e acompanhar o desenvolvimento de atividades docente assisten-
ciais na unidade e no territorio, incluindo preceptoria direta de estudantes de graduagdo
e/ou pés-graduagdo;

— Colaborar com o desenvolvimento das atividades de todos os profissionais de todas
as categorias atuando no servico;

— Zelar pelos equipamentos de sua guarda comunicando a sua chefia imediata a neces-
sidade de consertos e reparos;

— Participar e contribuir com o projeto de planejamento integral dos servigos, a nivel
local, distrital e central,

— Promover a integracdo multiprofissional horizontal e verticalmente;

— Efetuar levantamentos e diagndésticos, junto as equipes locais de salde, essenciais ao
planejamento estabelecendo objetivos e metas para os servicos de sadde, especialmente
para a area de enfermagem;

— Promover o fortalecimento e a integracéo da equipe de satde da unidade local e da
comunidade;

— Promover desenvolvimento e educacdo permanente, capacitacdo dos profissionais de
nivel local através de metodologias ativas, treinamento em servicos e cursos de aperfeigo-
amento;

— Implementar as acdes de salde publica de acordo com as diretrizes municipais de
salde, em especial aquelas relacionadas a enfermagem, e participar das atividades intrains-
titucionais e interinstitucionais;

— Contribuir ativamente para a implementacdo das atividades de vigilancia epidemio-
I6gica de doengas infectocontagiosas e de vigilancia epidemioldgica;

— Emitir parecer técnico, quando solicitado pela responsabilidade técnica e gestdo, so-
bre assuntos relacionados a area de enfermagem;

— Corresponsabilizar pela atencdo da populagdo da area de abrangéncia de sua atuacao,
favorecendo a articulagdo da rede e acompanhando o itinerario do individuo no sistema de
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saude;

— Acompanhar o seguimento das demandas prioritarias e demandar ou executar sua
busca ativa quando necessario;

— Cumprir as normativas e protocolos estabelecidos pela Instituicdo;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ENGENHEIRO CIVIL

— Desenvolver e coordenar projetos de engenharia civil;

— Executar, planejar, coordenar obras;

— Controlar a quantidade e a qualidade dos suprimentos e servigos executados;

— Elabora normas e documentacao técnica;

— Supervisionar, coordenar e dar orientacdo técnica;

— Elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificagbes em geral de regi-
des, zonas, cidades, obras, estruturas, transporte, exploracdo de recursos naturais e
desenvolvimento da produgdo industrial e agropecuaria;

— Realizar estudos de viabilidade técnico-econdmica;

— Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

— Dar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

— Desempenhar atividades de analise, experimentaco, ensaio e divulgacéo técnica;

— Elaborar orcamento e memoriais descritivos;

— Realizar atividades de padronizacdo, mensuracdo, e controle de qualidade;

— Executar e fiscalizar obras e servicos técnicos; conduzir equipe de instala-
¢do, montagem, operacao, reparo ou manutencao;

— Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizagéo;

— Orientar e controlar processo de producéo ou servi¢co de manutencao;

— Pesquisar e elaborar processos;

— Estudar e estabelecer métodos de utilizacdo eficazes e econémicos de ma-
teriais e equipamentos para gerenciamento de projetos;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

PROCURADOR
JURIDICO

— Postular judicialmente em nome do ente puablico, suas autarquias, fundagdes e em-
presas de economia mista no que se refere aos interesses publicos, em juizo, propondo ou
contestando ac@es, solicitando providéncias junto ao magistrado ou ministério publico,
avaliando provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais comuns e
civeis, instruindo o representante do ente publico;

— Postular extrajudicialmente, mediando questdes, contribuindo na elaboragdo de pro-
jetos de lei, decretos, portarias, atos normativos; analisando legislacéo para atualizagéo e
implementacdo, assistindo empresas, pessoas e entidades, assessorando negociagdes inter-
nacionais e nacionais; zelando pelos interesses publicos na manutencéo e integridade dos
seus bens, facilitando negdcios, preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos
principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito;

— Ficar responsavel pelo contencioso juridico civel, trabalhista, previdenciario, crimi-
nal do Municipio, realizando toda e qualquer escrituragdo administrativa referente ao pa-
gamento de guias de oficios requisitérios de pequeno valor, precatérios, custas judiciais,
emolumentos, e documentos similares, e ainda responder por toda divida ativa do Munici-
pio, acompanhando o levantamento mensal, anual, sua escrituracdo e lancamento e pro-
movendo sua cobranca administrativamente;

— Promover a cobranca judicial, interpondo as respectivas execucdes fiscais, acompa-
nhando-as em todos os seus atos e inclusive promovendo a defesa do Municipio se contes-
tada, até final recebimento do tributo.

— Prestar assisténcia e assessoria em assuntos de natureza juridica, prestar assessoria
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juridica as unidades administrativas, emitindo pareceres através de pesquisas da legislagéo,
jurisprudéncias, doutrinas e instrucfes regulamentares;

— Assessorar 0 Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagdo, alienacéo e
aquisicdo de imoveis pela Prefeitura e nos contratos em geral e promover as acgdes judici-
ais respectivas;

— Representar e assessorar 0 Municipio em todo e qualquer litigio sobre questdes fun-
diérias;

— Analisar e emitir parecer conclusivo sobre procedimentos licitatorios, impugnacoes,
recursos administrativos, contratos e seus aditivos, convénios e outros ajustes a serem
firmados pelo Munici-pio, em conjunto com o Departamento Juridico, no prazo maximo
de 05 (cinco) dias;

— Prestar orientacdo juridica nas sindicancias e processos administrativos;

— Defender, perante o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, em plenério ou fora
dele, os interesses do Municipio, inclusive quando da apreciacdo das contas municipais,
promovendo e requerendo o que for de direito;

— Promover o exame de processos e documentos, intervindo nos expedientes adminis-
trativos de tomadas de contas e de imposicao de multas, quando da algcada do Tribunal,

— Representar o Prefeito Municipal nas acdes diretas de inconstitucionalidade com
trénsito pelo Tribunal de Justi¢a do Estado

— Minutar as informagdes nos mandados de seguranca e promover a defesa do Munici-
pio Nos respectivos processos;

— Intervir nas ac¢Bes populares, como assistente litisconsorcial, na posi¢do processual
em que couber, quando o justificar o interesse do Municipio;

— Praticar outros atos definidos em lei e solicitados pelo Prefeito Municipal.

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

MEDICO PEDIATRA

— Realizar consultas, atendimentos e procedimentos médicos na area da pediatria, pres-
tando assisténcia integral ao paciente, familiares e comunidade do municipio;

— Desempenhar fungdes e promover a medicina preventiva e curativa;

— Realizar atendimentos, exames, diagnostico, terapéutica, acompanhamento dos paci-
entes, prescrever medicamentos e executar qualquer outra atividade que esteja inserida no
ambito das atribuicBes pertinentes a &rea de atuacao;

— Participar efetivamente na elaboracéo e na execugdo dos planos, programas, agoes e
servicos de salde publica em que o municipio seja desenvolvedor ou participe;

— Elaborar laudos técnicos, documentos e relatorios médicos dos pacientes em sua area
de especialidade;

— Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

— Coordenar, implementar e participar de programas de prevencao, servicos e acdes
em saude que auxiliem no bem-estar dos usuarios e na promocao da educagdo em salde, a
fim de contribuir com a manutencéo, tratamento, reabilitacdo e melhoria da qualidade de
vida dos municipes;

— Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude pu-
blica, da medicina preventiva e da area de atuag&o;

— Realizar assisténcia integral, visando a promocédo e prote¢do da salde, articulado
com a equipe multiprofissional, visando o bem-estar do individuo, da familia e da popula-
cdo em geral;

— Realizar consultas clinicas e procedimentos, quando indicado ou necessario, no do-
micilio e/ou nos demais espagos comunitarios como escolas, associagdes, entre outros;

— Encaminhar usuérios, quando necessario, a servigos de média e alta complexidade,
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respeitando os fluxos de referéncias e contrarreferéncias locais, mantendo sua responsabi-
lidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuério;

— Manter o registro dos pacientes examinados, anotando a conclus&o diagndstica, o tra-
tamento prescrito e a evolugdo da doenga;

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

— Efetuar a notificagdo compulséria de doencas;

— Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes, a fim de prestar in-
formacGes do processo salde-doenca e orientagOes acerca do tratamento a ser realizado;

— Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de paci-
entes especificos, a fim de prestar orientagGes e esclarecer sobre tratamentos, proporcio-
nando e viabilizando a troca de experiéncias entre 0s pacientes;

— Participar de reuniées comunitarias em espagos publicos, privados ou em comunida-
des, visando a divulgagdo de fatores de risco que favorecem as enfermidades;

— Promover reunibes entre os profissionais da &rea, com a finalidade de discutir qual
conduta deve ser tomada em casos clinicos mais complexos;

— Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servi¢cos de salde prestados a
populacéo;

— Realizar diagnostico da comunidade, apresentar relatdrios semestrais das atividades
desenvolvidas para analise e levantar indicadores de salde, a fim de fornecer dados para
avaliacdo do impacto das acbes em salide implementadas por equipe dentro do municipio;

— Representar, quando designado, a Secretaria Municipal de Salde em Conselhos,
Comissdes e em reunides com as demais Secretarias;

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

— Respeitar e promover a ética médica;

— Expedir atestados médicos, de acordo com a Classificagdo Internacional de Doengas
(CID) e o codigo correspondente;

— Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumen-
tais utilizados em sua unidade de lotacdo, observando a utilizacdo devida;

— Utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e de seguranca do trabalho,
conforme preconizado pela ANVISA, zelando pelas condi¢Bes de satde individual e cole-
tiva;

— Executar servicos de consultoria, auditoria, pericia, sindicancia médica, controle,
avaliacéo, regulacdo e emissdo de parecer sobre matérias relativas a sua area de atuacéo;

— Realizar o acompanhamento e orientagdo dos Agentes Comunitérios de Salde;

— Orientar os demais profissionais que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do car-
go;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

MEDICO PSF/ESF

— Realizar anamneses, exames fisicos, levantar hipoteses diagndsticas, solicitar exames
complementares, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

— Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-o0s com 0s padrdes
normais, para confirmar ou afastar o diagndstico;

— Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagndstica, o tra-
tamento prescrito e a evolugdo da doenga;

— Realizar visitas domiciliares, atendimento ambulatorial e visitas a pacientes interna-
dos;
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— Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

— Diagnosticar, precocemente, enfermidades e deficiéncias;

— Modificar condutas que coloquem a satide em risco;

— Realizar atendimento prioritario a crianca através de puericultura e pré-natal;

— Estimular e respeitar a troca de informacg6es e saberes de forma a propiciar a mudan-
¢a no quadro sanitario da populagéo;

— Incentivar a participacdo da populacdo na conquista de seus direitos plenos de cida-
dania;

— Propugnar pela quebra de tabus e estigmas de forma a ensejar o diagndstico precoce
e 0 tratamento de enfermidades estigmatizadas;

— Conscientizar a populagdo sobre a importancia da satde ambiental;

— Promover praticas de educacdo em salde, visando, inclusive, garantir a democratiza-
cao do saber técnico;

— Implementar programas de satide da mulher;

— Utilizar procedimentos metodolégicos relativos a vigilancia sanitaria e epidemiol6-
gica em participag¢do conjunta com 0S USUArios;

— Executar, através de sistema de referéncia e contra referéncia procedimentos de mé-
dia e alta complexidade;

— Participar do controle de agravos endémicos, atraves de diagndsticos precoces e refe-
renciamento;

— Participar de tratamentos de habilitacdo ou reabilitacdo, quando couber;

— Promover o tratamento médico de criangas, adolescentes, adultos e idosos, incluin-
do-se as ag¢Bes de natureza psicossocial e 0s programas de hipertensdo arterial, diabetes
melitus e epilepsia;

— Determinar terapéutica familiar;

— ldentificar e sanar agravos da infancia, desde procedimentos pré-natais, pés-
nascimentos, bem como 0 acompanhamento de seu desenvolvimento através das agdes de
puericultura;

— Realizar, em conjunto com a equipe bésica de salde da familia, o cadastramento de
sua area de atuagdo;

— ldentificar estruturas de acesso ao publico como escolas ou igrejas que possam servir
de local para palestras;

— Identificar os setores mais criticos onde a atuagdo da equipe se faz mais necesséria;

— Estudar e discutir com outros segmentos do 6rgdo de salde, a necessidade da padro-
nizacéo da farmacia basica municipal de forma a fornecer a cota mensal de medicamentos
de uso continuo, necessarios ao controle de pacientes cronicos, integrantes dos diversos
programas e prioritariamente aos programas de atendimento a gestantes e pacientes porta-
dores de hipertensdo, diabetes e epilepsia;

— Estabelecer planos de agéo de saide;

— Prescrever medidas higénico-dietéticas;

— Prescrever imunizagdes;

— Ministrar tratamentos preventivos;

— Rastrear doencas prevalentes;

— Implementar medidas de biosseguranca;

— Implementar medidas de satde ambiental;

— Promover campanhas de salde;

— Promover atividades educativas;

— Promover acBes de controle de vetores e zoonoses;
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— Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

— Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da salde publica e me-
dicina preventiva;

— Participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizacédo sanitaria;

— Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de forne-
cer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

— Participar, juntamente com os profissionais das areas de salde, seguranca, justica e
psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edi¢do do
Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA,

— Planejar e apoiar a¢des destinadas ao suporte de criancas e adolescentes infratores
que estejam em cumprimento de medidas socioeducativas;

— Atender criangas e adolescentes em situacao de risco ou em conflito com a lei;

— Planejar, em articulagdo com demais organismos, governamentais ou nao, envolvi-
dos, acgles destinadas & protecdo de criancas e adolescentes violados ou ameagados em
seus direitos e ao atendimento daqueles que ameagam ou violam o direito de terceiros;

— ldentificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos
em sua area de atuacao e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acom-
panhar elou participar da execucdo dos programas e projetos, supervisionando e contro-
lando a aplicacdo dos recursos;

— Orientar servidores em sua rea de atuagdo para apuracao de todos os procedimentos
executados, apurando seus resultados e efetuando o lancamento para efeito de registro e
cobranga do SUS ou de outros 6rgdos conveniados;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento aperfeicoa-
mento de atividades em sua area de atuacéo;

— Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxi-
liar, realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

— Participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo expo-
si¢Bes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revi-
sando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagéo;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

TABELA Il - CARGOS TRANSITORIOS EM EXTINCAO

CARGOS ATRIBUICOES

— Exercer fungdes burocraticas atinentes ao setor em que estiver lotado;

— Atender ao interfone, anotar e transmitir informaces e recados;

— Receber, separar e entregar correspondéncias, papéis e outros materiais;

— Executar servigos de limpeza em geral nas institui¢cdes de ensino, para manutencao das con-
digdes de higiene e conservacdo do ambiente, coletando o lixo, organizando as salas de aula,
corredores, patios, secretaria, sala de coordenacdo, sala de professores e outros, permitindo um
ambiente limpo;

AGENTE
OPERACIONAL
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— Transportar moveis, objetos e pessoas em geral;

— Desenvolver atividades voltadas a organizacdo escolar nos momentos em que ndo estiver
em atividades com os alunos;

— Auxiliar no atendimento a comunidade escolar nos momentos em que nao estiver em ativi-
dades com os alunos;

— Executar trabalhos de digitacdo e reprografia das areas administrativas e pedagdgicas;

— Separar e proceder a entrega de materiais pedagégicos conforme solicitagdo dos professo-
res/coordenacao/direcdo;

— Controlar a movimentacéo dos alunos no recinto da escola, em suas imediagdes e na entrada
e saida da unidade escolar, zelando pela seguranca e orientando-os quanto as normas de compor-
tamento;

— Acompanhar e orientar os alunos nos horarios de intervalos de aula;

— Orientar e acompanhar os alunos em atividades ao ar livre e extraclasses;

— Zelar pela seguranga dos alunos, cuidando para que ndo se envolvam em situagdes perigo-
sas;

— Inspecionar comportamento dos alunos, no ambiente escolar e durante o transporte, cuidan-
do e zelando pela seguranca destes;

— Controlar entrada e saida dos alunos no transporte, conferindo quantidade de alunos presen-
tes;

— Apoiar o diretor da unidade escolar na identificagdo dos reparos necessarios nos ambientes
escolares e nas providéncias cabiveis para a devida manuten¢do imediata;

— Auxiliar no controle de patriménio juntamente com o diretor da unidade escolar;

— Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias, verificando se as portas, janelas, portoes
e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando irregularidades, tomar as provi-
déncias necessarias no sentido de evitar roubos e outros danos;

— Observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que pessoas estranhas possam causar
transtornos e tumultos;

— Controlar a movimentagdo de veiculos, fazendo os registros, anotando o nimero da placa do
veiculo, nome do motorista e horario;

— Atender pessoas e fornecer informagdes;

— Garantir a seguranca dos servidores que trabalham nas dependéncias da administragéo;

— Executar a vigilancia nas pracas e jardins;

— Auxiliar na preparacao dos pacientes para consultas, exames e tratamentos;

— Prestar cuidados de higiene, conforto e alimentacdo no ambiente da enfermaria;

— Executar atividades de desinfec¢do e esterilizacéo.

— Zelar pela seguranca do paciente;

— Executar tarefas inerentes a remocao de residuos solidos gases contidos em recipientes e li-
quidos;

— Acondicionar os residuos recolhidos, domiciliares, industriais e hospitalares, nas embala-
gens, recipientes ou equipamentos préprios, segundo as normas legais e regulamentares aplica-
Veis;

— Operar o0 equipamento basculador de container de edificios, logradouros publicos e outros;

— Adicionar os residuos sélidos em caminhdes apropriados e descarrega-los nos lugares de-
signados para tal destinagéo;

— Executar a limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros publicos;

— Efetuar a poda e capinacdo de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do muni-
cipio;

— Executar servicos de capinagem, poda de arvores e remocao de residuos organicos das vias
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e proprios publicos;
— Efetuar a limpeza das vias mediante remocdo de materiais e entulhos;
— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Realizar operacgdes farmacotécnicas;

— Auxiliar nos processos de manipulagdo das bases farmacéuticas (liquidos, sélidos e semis-
solidos);

— Conferir formulas;

— Efetuar manutencéo de rotina em equipamentos e utensilios de laboratério;

TECNICO DE — Controlar estoques;
PRODUCAO — Realizar testes de qualidade de matérias-primas, equipamentos e ambiente;
FARMACEUTICA — Realizar procedimentos de separagio de doses, segundo modelos de dispensacao utilizados

no ambito hospitalar;

— Documentar atividades e procedimentos da manipulacéo farmacéutica;

— Desenvolver as atividades de acordo com as boas praticas de manipulagéo, sob supervisdo
direta do farmacéutico;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Executar tarefas auxiliares relativas a construcao civil, instalacdes elétricas e hidrossanita-
rios, carpintaria e pintura, atuando nos diversos servigos de natureza bragal;

— Reparar ferramentas manuais, utilizando-se de equipamentos e técnicas apropriadas para
devolver a forma e as caracteristicas originais;

— Auxiliar no preparo de argamassa e na confeccdo de pecas em concreto;

— Retirar pisos em concreto e preparo do solo para edificacOes e reformas;

— Destrocar pedras, aparando-as, para serem utilizadas em construgdes, pavimentacoes e dre-
nagens executadas pela Prefeitura, com emprego de ferramentas manuais apropriadas;

— Preparar o asfalto e o local a ser pavimentado, nivelando o solo e recobrindo-o com cama-
das de p6 de pedra, pedrisco e piche;

— Auxiliar na limpeza de veiculos automotores, limpar pe¢as que serdo reutilizadas, e auxiliar
nas trocas de pecas sob a orientacdo do mecénico de manutencéo;

— Auxiliar nos servigos de manutencéo e reparos dos veiculos da frota municipal;

— Realizar operagdes de carga e descargas de veiculos, colocando os materiais e equipamentos
nos locais indicados;

— Realizar servicos de manutencéo geral que ndo necessitem de conhecimentos especializa-
dos;

— Cuidar da conservacdo de areas internas e externas, executando a manuteng¢do das instala-
¢Oes, tais como servigos de pequenos reparos elétricos, hidraulicos, em méquinas e equipamentos
eletrénicos, restauracdo de alvenaria, pintura e outros;

— Executar servigos de troca de lampadas, instalacBes de luminarias, atendendo a solicitacfes,
para garantir o desenvolvimento dos trabalhos;

— Executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e &reas adjacentes ao po-
der publico, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias acesso estdo fechados correta-
mente, examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas e constatando irregularidades, para pos-
sibilitar a tomada de providéncias necesséarias a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros
danos;

— Preservar as vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e calgad@es, acondicionando o lixo
para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitario;

— Abrir valas para alicerces e fundacGes;

— Ajudar no revestimento de paredes, inclusive no assentamento de azulejos, pedras, etc,;

— Colocar, de acordo com orientacéo do pedreiro, concreto em formas;

AGENTE DE
REPAROS
TECNICOS
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— Desempenhar os servigos rotineiros determinados pelos pedreiros, em tarefas relativas a
profissao;

— Preparar paredes, tetos, esquadrias, objetos etc., para receber pinturas ou verniz, sob orien-
tacdo do pintor;

— Montar andaimes e escadas para execucdo do trabalho;

— Preparar tintas e massas, obedecendo a instrugdes de seu chefe imediato;

— Manter e conservar sempre em ordem os pincéis, rolos e demais instrumentos de uso no se-
tor de pintura;

— Proteger pisos, paredes, equipamentos etc., para evitar respingos e machas de tintas;

— Elaborar misturas de materiais diversos utilizados para reparacdo de cobertura das vias pU-
blicas e estradas municipais;

— Aplicar pavimentacdo na forma prevista em projeto ou determinada pelo superior hierarqui-
€0 na pavimentagdo, no recapeamento ou tapamento de buracos nas vias publicas;

— Efetuar obras de entorno as vias de acesso para melhoria das condi¢Ges de drenagem, lim-
peza e conservagdo, que visem a melhoria do sistema de trafegabilidade e seguranca do transito.

— Selecionar materiais a serem aplicados, providenciando a liberagdo da area de trabalho, pre-
parando o local e executando a aplicacdo de revestimento de acordo com projetos, normas técni-
cas, normas de seguranca e recomendacdes dos fabricantes;

— Executar a operacdo e a manuteng¢do da sinalizacdo de transito;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

—  Conduzir veiculos que importem até a categoria “C”;

— Responder pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, zelando pelas
boas condic6es de uso e realizando servigos de manutengéo e consertos basicos necessarios;

— Efetuar a limpeza e lubrificagdo dos veiculos para assegurar seu bom funcionamento;

— Efetuar o abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade, para manté-los em condicGes
de uso;

AGENTE DE — Obedecer a legislacdo de transito vigente e realizar 0 acompanhamento das vistorias semes-
TRANSPORTE E . - . .
SERVICOS trals. e/ou anuais do \~/e|culo fob sua responsabilidade; o . .
GERAIS — Registrar as operagdes realizadas, anotando em um di&rio ou em impressos, 0s tipos e 0s
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados.
— Manter a higiene e a conservacdo dos locais de trabalho e instalacdes;
—  Utilizar os Equipamentos de Prote¢&o Individual (EPI) e de seguranca do trabalho;
— Responder pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, zelando pelas
boas condicdes de uso e realizando servi¢os de manutencgao e consertos basicos necessarios;
— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Verificar o cumprimento da legislacdo tributaria, a fim de que os contribuintes cumpram
com suas obrigac¢des fiscais, suprindo o Municipio dos recursos financeiros necessarios a imple-
mentacdo de suas politicas publicas e sociais;

— Emitir autos de infragdo e notificagdes sobre essas a¢Ges.

— Promover a arrecadagdo municipal, primando pela justica tributaria e pelo combate a sone-

FISCAL gacdo, por meio da constitu_i(;éo_ do crédito tr_ibutério; o
TRIBUTARIO — Lavrar notificagdes fiscais, autos de infracdes, autos de apreensdes, intimagdes, termos e

demais documentos indispensaveis a realizacdo das atividades e atribui¢cdes da funcéo;

— Intimar contribuinte ou responsavel para comparecer a repartigdo fazendaria, a fim de que
este preste esclarecimentos ou informagdes escritas e/ou verbais em processos fiscais que estdo
em andamento, bem como nos casos de interesse da fazenda publica;

— Solicitar informacdes que se relacionem aos bens, negdcios ou atividades de terceiros, as
pessoas e entidades obrigadas, mencionadas na legislacéo tributaria;
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— Verificar o cumprimento das obrigacGes tributarias do sujeito passivo, com ou sem estabe-
lecimento, inscrito ou ndo no cadastro fiscal do municipio;

— Planejar, coordenar e controlar as atividades de fiscalizacéo, realizando pesquisa e investi-
gacdo das atividades desenvolvidas no municipio, com o objetivo definir as ac@es fiscais a seres
desenvolvidas;

— Pronunciar-se nos procedimentos referentes aos tributos municipais;

— Zelar pela manutencdo da base de dados dos contribuintes, verificando a situagdo cadastral
destes e notificando aqueles que estdo com a situacdo cadastral irregular;

— Realizar atividades administrativas e/ou burocraticas relacionadas a sua area de atuagéo;

— Contribuir com o aperfeicoamento tributario e da legislacao vigente, envolvendo atividades
de planejamento, coordenagdo, controle, supervisao e orienta¢&o;

— Colaborar com os drgdos responsaveis pela representacdo judicial, prestando informacdes
nas agBes em que 0 municipio seja autor ou réu em matéria tributaria;

— Praticar a¢cbes administrativas visando combater a sonegacéo e a evaséo fiscal;

— Participar de programa de pesquisa e treinamento relativo & matéria tributéria;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Realizar procedimentos gerais de rotinas trabalhistas, de desenvolvimento de pessoal e rela-
cionados a seguranca e & medicina do trabalho;

— Solicitar, conferir e organizar a documentacdo funcional dos servidores, desde a admisséo
até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos funcionais;

— Processar e controlar os pedidos de licenga, férias, afastamentos, aposentadorias requeri-
mentos, encaminhamentos e todos que se fizerem necessarios ao perfeito funcionamento dos
recursos humanos;

— Providenciar, junto aos érgdos competentes, a inspecdo médica dos servidores sempre que
necessario, bem como solicitar a realizacdo dos laudos de salde, seguranca do trabalho e congé-
neres, analisando e aplicando as recomendacdes ou solicitacdes expedidas;

— Preparar os atos de nomeagdo, posse, exoneracao, licengas e afastamentos, férias e demais
atos funcionais dos servidores, conforme o caso, enviando-os para publicagdo legal, além de la-
vrar certidfes e declaragdes funcionais;

— Preparar e encaminhar aos 6rgdos necessarios a documentacdo dos servidores para afasta-
mento por problemas de salde;

— Efetuar o controle de registro ponto, de compensagéo de horas e realiza¢do de horas extras,
além de solicitar a execugdo de todas as obrigagdes trabalhistas, estatutarias e da salde dos servi-
dores;

— Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens, deveres e responsa-
bilidades dos servidores, conforme legislagdo em vigor e submeté-las ao superior imediato;

— Encaminhar a documentacéo e as informagdes cadastrais, funcionais, previdenciarias e sala-
riais dos servidores aos 6rgaos municipais, estaduais e federais sempre que necessario;

— Auxiliar os servicos de elaboracdo da folha de pagamento da Prefeitura, atestando sua regu-
lar liquidacéo ou informando a necessidade de alteragdes ou correcdes;

— Realizar célculos, lancamentos e conferéncias na elaboragéo da folha de pagamentos da Pre-
feitura do Municipio;

— Controlar e efetivar o recolhimento de encargos trabalhistas;

— Controlar e realizar a concessdo de beneficios e penalidades previstos em lei;

— Aplicar e fazer aplicar a legislag&o relativa aos servidores publicos, prestando esclarecimen-
tos quando solicitado;

— Efetuar a divulgacdo e a manutencéo das informagdes de pessoal necessarias ao processo de
transparéncia publica, na forma definida pela legislacdo vigente;

ASSISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS
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— Cuidar do levantamento individual de beneficios e promocéo dos servidores municipais;

— Prestar informacgdes e alimentar os sistemas dos 6rgdos de controle, zelando pelos prazos
estabelecidos;

— Auxiliar na organizacdo e realizacdo de treinamentos diversos e eventos relacionados a ad-
ministra¢do de recursos humanos;

— Controlar e manter atualizado o quadro de cargos e vagas estabelecido pelo Plano de Cargos
e Carreiras da instituicdo;

— Auxiliar na organizacao e realizacdo de avaliacGes de desempenho;

— Participar de comissGes e/ou na realizacdo de concursos publicos;

— Realizar atividades de controle, organizacdo e atualizacdo da area de seguranca e medicina
do trabalho.

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

AGENTE
PREVIDENCIARIO

— Instruir e analisar processos e calculos previdenciarios, de manutengao e de reviséo de direi-
tos ao recebimento de beneficios previdenciarios;

— Proceder a orienta¢do previdenciaria e ao atendimento aos UsSUarios;

— Organizar e manter atualizado o sistema de informacdes legais e regulamentares de interes-
se da prefeitura;

— Emitir relatdrios mensais de beneficios concedidos;

— Realizar simulac6es de aposentadoria dos servidores;

— Manter atualizado a base cadastral dos segurados;

— Enviar ao Ministério da Previdéncia Social as atualiza¢fes da base cadastral via SIPREV
(Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes Proprios de Previdéncia Social);

— Operacionalizar o Sistema de Compensagdo Previdenciaria entre os regimes de previdéncia
(COMPREV);

— Realizar o recadastramento e prova de vida dos inativos e pensionistas;

— Auxiliar na realizagdo do Censo Previdenciario;

— Atuar no atendimento ao publico, executando atividades de orientacdo e informacéo aos se-
gurados e USUarios;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ENCARREGADO
PELO CPD

— Executar as atividades de processamento de dados, dando suporte técnico e administrativo,
para obter melhor desenvolvimento dos servigos;

— Administrar os sistemas de uso de banco de dados, instruindo procedimentos operacionais
ao pessoal subordinado e aos Usuarios;

— Coordenar as atividades da organizacdo, usando técnicas e métodos mais avangados e rea-
valiando recursos para fornecer suporte necessario aos departamentos usuarios;

— Analisar a utilizagdo de recursos, iniciando programas de melhoria e identificando areas on-
de possam ser conseguidos melhores resultados, para avaliar novos sistemas e recomendar as
providéncias necessarias;

— Rever e aprovar solicitagGes, identificando impactos nos recursos atuais e planejados, para
executar servigos adicionais de processamento de dados;

— Auvaliar novas tecnologias tanto de software como de hardware, estudando sua aplicabilida-
de, bem como as possibilidades de apoio que cada fabricante oferece, para verificar se atende as
necessidades da empresa;

— Aplicar métodos de andlise tipo custo/beneficio as propostas, configuragbes de hardware e
software, estrutura organizacional e geréncia de pessoal, desenvolvendo planos e or¢gamentos para
as atividades de processamento de dados, a fim de assegurar a qualidade do trabalho;

— Gerenciar as atividades de controle das informac8es recebidas para serem processadas, da
distribuicdo dos relatdrios produzidos pelo computador, analisando e acompanhando o desempe-
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nho do pessoal e equipamentos, para conseguir a melhor performance de pessoal e equipamento;

— Manter contatos com 0s usudrios, a fim de manté-los informados dos desvios dos prazos es-
tipulados, negociando as prioridades em ocasifes de quebra de equipamentos;

— Administrar os projetos, a manutencdo e a racionalizacdo dos sistemas a serem adotados ou
em uso nos programas, sequéncias de informacdes, divisdo de fases de operacdes, tipos de lista-
gens, etc;

— Realizar pesquisas junto aos usudrios, para levantar as necessidades de desenvolvimento de
sistemas de programas de CPD;

— Desenvolver projetos para aquisicdes de produtos de software e para suporte de rede de se-
guranga e normas técnicas do CPD;

— Acompanhar o desempenho dos equipamentos, informando a manutencéo qualquer anorma-
lidade;

— Zelar pelo ambiente fisico do CPD, inclusive quanto a seguranga e ao funcionamento das
instalaces elétricas e servigos;

— Elaborar manuais de instru¢es operacionais dos programas existentes, préprios e/ou de ter-
ceiros, desenvolvendo rotinas para aperfeigoar a estrutura existente;

— Acompanhar a rotina de setores especificos que dependam do sistema de informacéo utili-
zado pela Prefeitura de Sales Oliveira;

— Superintender a implantacao e o funcionamento do SIAFIC;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

— Executar servicos de assisténcia na area de enfermagem e auxiliar a equipe de salde das
UB’s e pronto-atendimento no atendimento aos pacientes, promovendo a integracdo dos servicos
com a comunidade;

— Realizar atividades programadas e espontaneas no nucleo de atuacdo que esté lotado, obser-
var, reconhecer e descrever sinais e sintomas, dentro de sua area de competéncia, realizar acfes e
procedimentos de enfermagem, incluindo curativos, administracdo de medicamentos, teste do
pezinho, aferi¢do de sinais vitais, vacinacdo, entre outros;

— Realizar a territorializagdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe, identificando gru-
pos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

— Efetuar a¢Bes de vigilancia e sadde (busca ativa, notificagdo e acompanhamento de agravos
de notificacdo compulséria e outros de importancia local, entre outros);

— Realizar o processamento seguro dos materiais (limpeza, desinfeccdo e esterilizagéo);

— Participar do processo e da programacao da assisténcia de enfermagem;

AGENTE DE — Colaborar na organizacéo do acesso ao centro de saude;
ENFERMARIA — Participar das atividades coletivas da equipe de saude da familia;

— Colaborar com o desenvolvimento de atividades docente-assistenciais na unidade e no terri-
torio;

— Responder pela limpeza e conservagdo do equipamento sob sua responsabilidade, zelando
pelas boas condic¢Bes de uso e comunicando a sua chefia imediata, sobre a necessidade de reposi-
¢do e/ou conserto;

— Colaborar com as atividades de todos os profissionais de todas as categorias que atuam nos
servigos de salde;

— Inserir requisicbes e encaminhamentos nos sistemas operacionais de regulagdo municipal,
estadual e federal;

— Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em domicilios, atuando sob supervisdo de
enfermeiro, trabalhando em conformidade as boas préaticas, normas e procedimentos de biossegu-
ranca;

— Prestar assisténcia ao paciente realizando procedimentos de puncéo de acesso venoso, aspi-
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racao de canula orotraqueal e de traqueotomia, massagear paciente; trocar curativos; mudar decu-
bito no leito; proteger proeminéncias dsseas; aplicar bolsa de gelo e calor imido e seco; estimular
paciente (movimentos ativos e passivos); proceder a inaloterapia; estimular a funcdo vesico-
intestinal; oferecer comadre e papagaio; aplicar clister (lavagem intestinal); ajudar paciente a
alimentar-se; instalar alimentacéo induzida; controlar balanco hidrico; remover o paciente; cuidar
de corpo apds morte;

— Administrar medicagdo prescrita: Verificar medicamentos recebidos; identificar medicagéo
a ser administrada (leito, nome e registro do paciente); preparar medicacdo prescrita; verificar via
de administragdo; preparar paciente para medicacdo (jejum, desjejum); executar assepsia; acom-
panhar paciente na ingestdo de medicamento; acompanhar tempo de administracdo de soro e
medicacdo; administrar em separado medicamentos incompativeis; instalar hemoderivados; aten-
tar para temperatura e reac@es de paciente em transfusdes; administrar produtos quimioterapicos;

— Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos, seguindo solicitagdes médicas e de
enfermeiros;

— Auxiliar equipe em procedimentos invasivos; auxiliar em reanimacdo de paciente; aprontar
paciente para exame e cirurgia; coletar material para exames; efetuar testes e exames (cutaneo,
ergométrico, eletrocardiograma); controlar administracéo de vacinas;

— Promover salde mental: Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.); atuar em
acles preventivas visando minimizar situacdes de risco; estimular paciente na expressdo de sen-
timentos; conduzir paciente a atividades sociais; proteger paciente durante crises; acionar equipe
de seguranca;

— Trabalhar com biosseguranca e seguranca: Lavar mdos antes e apds cada procedimento;
usar equipamento de protecdo individual (EPI); precaver-se contra efeitos adversos dos produtos;
providenciar limpeza concorrente e terminal; desinfectar aparelhos e materiais; esterilizar instru-
mental; acondicionar perfurocortante para descarte; descartar material contaminado; tomar vaci-
nas; seguir protocolo em caso de contaminacdo ou acidente;

— Comunicar-se: Orientar familiares e pacientes; conversar com paciente; colher informagdes
sobre e com o paciente; trocar informagdes técnicas; comunicar ao médico efeitos adversos dos
medicamentos; ministrar palestras; etiquetar pertences de paciente; etiquetar prescricdo médica
(leito, nome e registro do paciente); marcar tipo de contamina¢do do hamper e lixo; interpretar
testes cutaneos; registrar administracdo de medicacao; registrar intercorréncias e procedimentos
realizados; ler registro de procedimentos realizados e intercorréncias.

— Participar em campanhas de salde publica;

— Manipular equipamentos;

— Calcular dosagem de medicamentos;

— Utilizar recursos de informatica;

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

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

Pagina 46 de 52




Prefeitura Municipal de Sales Oliveira — SP

Praca Domingos Tavares Barradas, s/n — Centro — Sales Oliveira/SP — CEP. 14.660-000

Fone: (16) 3852-0200 — Site Oficial: www.salesoliveira.sp.gov.br

ANEXO IV — DESCRITIVO DE FUNGCOES GRATIFICADAS
CARGOS DE EXECUCAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NIVEIS E

QUALQUER NATUREZA

ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS FUNCOES

Atuar de acordo com principios éticos, visando a confidencialidade, a qualidade do servico
publico e o alcance dos objetivos da Prefeitura;

Potencializar as habilidades profissionais técnicas e especificas, buscando a constante capaci-
tacdo e formacéo continuada;

Observar os procedimentos internos e a legislacdo vigente, visando a adequada e imediata

aplicabilidade;

Apresentar-se adequadamente, utilizando vestimenta apropriada ao ambiente e funcgéo;

Zelar pela limpeza, conservagéo e organizagéo da Prefeitura;

Adotar rotinas que propiciem a seguranca e o bem-estar dos servidores, visando um ambiente
de trabalho harménico;

Dirigir veiculo oficial, atentando-se as regras de transito vigentes;

Executar outras tarefas correlatas a descri¢do acima, conforme a legislacdo vigente.

TABELA | - FUNCOES GRATIFICADAS DE CONFIANCA

AGENTE DE
CONTRATACAO

— Participar efetivamente de todos as fases e procedimentos licitatérios;

— Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as lici-
tacoes;

— Responsével por tomar decisfes e acompanhar o trdmite da licitacdo, a fim de dar
impulso ao procedimento licitatério;

— Executar quaisquer outras atividades necessarias para dar prosseguimento e para o
bom andamento do certame até a homologacéo;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcao.

EQUIPE DE APOIO AS

— Realizar o cadastramento de licitantes;

— Auxiliar na elaboragdo de editais, viabilizando o andamento dos procedimentos li-
citatorios de compras e contratagdes;

— Acompanhar e participar efetivamente de todos as fases e procedimentos licitatd-

LICITACOES fios:
— Auxiliar na organiza¢do dos documentos referente aos procedimentos licitatorios;
— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.
— Acompanhar e participar efetivamente de todas as fases de instauragdo de sindi-
cancia e de Processo Administrativo Disciplinar (PAD), conforme a legislacdo vigente;
— Apurar responsabilidade de servidor por infracdo praticada no exercicio de suas
MEMBRO DE S x HRP ;
. atribuicBes ou que tenha relacdo com as atribui¢fes do cargo em que se encontre inves-
COMISSAO

PERMANENTE DE
SINDICANCIAE

tido;
— Investigar ocorréncias atipicas ou que possam configurar infracéo disciplinar;
— Responsavel pela tramitagéo

PROCESSO de processos administrativos disciplinares e sindicancias, desde os procedimentos prepa-
DISCIPLINAR ratorios até a elaboragdo do relatério final;
— Elaborar relatério conclusivo quanto a inocéncia ou responsabilidade do servidor
no tramite do processo disciplinar;
— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a fungéo.
OFICIAL DE — Exercer as atribuicBes ordinarias previstas na Lei Geral de Protecdo de Dados;
PROTECAO DE — Atuar como canal de comunicacdo entre o controlador, os titulares dos dados e a
DADOS Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD), cumprindo com atribui¢des cons-

Pagina 47 de 52




Prefeitura Municipal de Sales Oliveira — SP
Praca Domingos Tavares Barradas, s/n — Centro — Sales Oliveira/SP — CEP. 14.660-000
Fone: (16) 3852-0200 — Site Oficial: www.salesoliveira.sp.gov.br

tantes em Norma Técnica especifica e com atribui¢cdes que possam vir a ser estabeleci-
das pela ANPD;

— Elaborar a Norma Técnica contendo a regulamentacdo especifica, bem como os
procedimentos para a prote¢do e tratamento de dados no &mbito do Municipio;

— Elaborar o Protocolo de Adequagdo e o Plano de Adequacéo para guiar 0s 6rgéos e
entidades da Administracéo Direta e Indireta na adequacéo a LGPD;

— Elaborar o Relatdrio de Impacto a protecdo de dados pessoais com a descri¢do dos
processos de dados pessoais que podem gerar riscos as liberdades civis e aos direitos
fundamentais, bem como, as medidas e salvaguardas e mecanismos de mitigacdo de
riscos;

— Comunicar a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados a transferéncia de dados
pessoais a entidades privadas, sempre que informada pelos responsaveis de cada érgao
ou entidade, desde que prevista em lei ou respaldada em contratos, convénios ou outros
ajustes;

— Informar a Autoridade nacional de Protecdo de Dados a comunicagdo ou 0 uso
compartilhado de dados pessoais de pessoas naturais ou juridicas de direito privado;

— Encaminhar oficios e expedientes aos titulares das pastas dos Orgdos Municipais
destinatarios do presente decreto;

— Encaminhar orientacBes e diretrizes acerca da matéria, que devem ser atendidas
por todos o0s servidores e respectivos titulares das pastas nos prazos eventualmente por
ele consignados, sob pena de responsabilizacdo se do ndo atendimento resultar prejuizo
ao Municipio.

— Aceitar reclamac@es e comunicaces dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;

— Receber comunicac¢Bes da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) e
adotar providéncias;

— Orientar os servidores e os contratados da Administracdo Pdblica Municipal a res-
peito das praticas a serem tomadas em relagdo a protecdo de dados pessoais;

— Providenciar a publicacdo dos relatorios de impacto a protecdo de dados pessoais
previstos na legislagdo vigente;

— Recomendar a elaboracdo de planos de adequaces relativos a protecdo de dados
pessoais ao encarregado das entidades integrantes da Administracdo Indireta, informan-
do eventual auséncia a Secretaria responsavel pelo controle da entidade, para as provi-
déncias pertinentes;

— Providenciar, em caso de recebimento de informe da autoridade nacional com me-
didas cabiveis para fazer cessar uma afirmada violagéo & legislacdo vigente, o encami-
nhamento ao érgdo municipal responsavel pelo tratamento de dados pessoais, fixando
prazo para atendimento a solicitacdo ou apresentacéo das justificativas pertinentes;

— Requisitar das Secretarias responsaveis as informagdes pertinentes para sua compi-
lagdo em um Unico relatdrio, caso solicitada pela autoridade nacional a publicacdo de
relatorios de impacto a protecdo de dados pessoais, nos termos da legislacdo e normati-
VoS vigentes;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcao.

— Acompanhar e dar providéncias aos prazos legais, os recolhimentos devidos, a
prestacdo de contas e a selagem e autenticagdo mecénica;

— Realizar o pagamento de indenizagdes, restituicdo de impostos, taxas e multas;

— Realizar o pagamento aos fornecedores e outras despesas;

— Conferir a previsao de fluxo de caixa, controlar a movimentacdo e os saldos das
contas bancérias, conferir e imprimir os extratos, verificar créditos e débitos e aplicar o
COORDENADOR DO | dinheiro disponivel, de modo a garantir maior rentabilidade;

SETOR FINANCEIRO — Controlar a emissdo e elaboragdo do diario de tesouraria, os balancetes e demons-
trativos, relacionando receitas, despesas, créditos e débitos em contas bancarias;

— Endossar e manter sob sua guarda em cofre forte os talGes de cheques e outros do-
cumentos;

— Gerenciar a organizacdo, classificagdo, encaminhamento e recebimento dos malo-
tes bancérios, bem como os respectivos documentos relacionados a movimentagao de
pagamentos diarios;
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— Dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

— Prestar informagdes acerca dos pagamentos e datas correspondentes, objetivando
orientar interna e externamente as rotinas de trabalho;

— Auxiliar na prestagdo de contas;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a fungéo.

COORDENADOR DO
SETOR DE RECURSOS
HUMANOS

— Gerenciar, controlar, planejar e organizar as atividades de Recursos Humanos, es-
tabelecendo politicas e diretrizes junto ao gestor imediato;

— Coordenar a aplicacdo da politica de carreiras e remuneracao dos servidores publi-
COS Municipais;

— Promover ac0es articuladas, visando a assegurar a uniformidade e padronizacdo da
documentacéo do servidor;

— Acompanhar programas, projetos e acfes governamentais especificos da area de
gestdo de recursos humanos, definindo objetivos sistémicos de forma articulada;

— Desenvolver, por meio de politica municipal de capacitagdo, uma cultura organi-
zacional focada na cidadania e no principio de que o servidor publico é agente facilita-
dor na prestacéo de servigos a sociedade.

— Planejar, viabilizar, executar e/ou promover a participacdo em cursos de capacita-
cdo, aperfeicoamento, programas de desenvolvimento e de formagdo dos servidores
municipais;

— Realizar acGes e programas de desenvolvimento humano de todos os servidores e
estagiarios da administracdo municipal;

— Gerenciar os recursos humanos no tocante a concursos, contratacdes, exoneragoes,
aposentadorias, folha de pagamento, registro e controle de ponto, atestados e acompa-
nhamento de casos especiais;

— Instaurar e conduzir procedimentos disciplinares para apuracdo da responsabilida-
de civil e administrativo-disciplinar do servidor publico;

— Auditar periodicamente a folha de pagamentos;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

COORDENADOR DO
SETOR DE COMPRAS

— Coordenar a elaboracdo dos processos de licitacdo de acordo com as legislacdes
vigentes;

— Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras da Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo
Municipal;

— Coordenar os processos de compra com dispensa e inexigibilidade de licitaco,
conforme dispositivos em Lei;

— Auxiliar na realizacdo de orcamentos prévios e descricdo dos bens, servi¢os e ma-
teriais a serem adquiridos pela Secretaria através de procedimento legal de compra;

— Elaborar pesquisas de precos para a instauracdo de processos de licitacdo, buscan-
do sempre 0 preco mais vantajoso ao municipio;

— Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

— Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comis-
séo de Licitagéo;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

COORDENADOR DO
SETOR DE
ODONTOLOGIA

— Coordenar e fiscalizar o desenvolvimento dos servicos odontolégicos especializa-
dos;

— Fixar as diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Salde;

— Executar atividades de organizacédo e controle de politicas publicas voltadas a ges-
tdo de saude odontoldgica;

— Supervisionar o desempenho dos servigos odontolégicos prestados, visando o bom
desempenho;

— Definir instrumentos para realizacdo das atividades, consolidar as informac&es ne-
cessarias e analisar os resultados obtidos em decorréncia de a¢Ges de salde odontoléogi-
cas, a fim de propor medidas corretivas;

— Controlar os servicos de odontologia executados pela rede publica, acompanhando
e avaliando o desempenho quanto a produtividade, utilizacéo de recursos e qualidade do
atendimento, visando a eficiéncia, eficécia e efetividade;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a fungéo.
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COORDENADOR DO
SETOR DE
TRIBUTAGAO

— Plangjar, avaliar, coordenar, controlar e executar as atividades do sistema de tribu-
tacéo;

— Promover a atualizagdo das tabelas da base de calculo dos tributos municipais;

— Planejar, controlar, coordenar executar e avaliar o sistema de arrecadagdo, com-
preendendo o controle do fluxo de documentos e informagdes relativas a arrecadacao;

— Controlar e manter o cadastro de contribuintes;
Controlar a arrecadacdo dos tributos;
Auxiliar a legislatura municipal nas questdes tributarias;
Planejar, coordenar, avaliar as atividades do sistema de fiscalizacéo;

— Tomar conhecimento de tecnologia disponivel no mercado, voltada a fiscalizacdo
de tributos de forma a poder ser empregada nas atividades da geréncia tributaria;

— Apresentar estimativa de arrecadagdo tributaria para exercicio seguinte;
Promover medidas no sentido de evitar a evasdo de rendas e a fraude fiscal;
Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcao.

COORDENADOR DO
SETOR DE
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Realizar a gestdo administrativa quanto ao fomento a industria e comércio;
Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento
econdmico do Municipio;

— Assistir ao gestor imediato na organizacdo de atividades de gestdo e controle de
prioridades do governo no ambito de politicas publicas voltadas ao empreendedorismo;

— Analisar dados e indicadores acerca de programas de fomento ao empreendedo-
rismo no municipio;

— Promover a atragdo e implantacdo de novas empresas no Municipio;

— Estimular a atualizac&o tecnoldgica das empresas existentes no Municipio;

— Promover as potencialidades econdmicas do Municipio;

— Coordenar o processo de concessfes de areas publicas para investimentos de inte-
resse do Municipio;

— Prover fomento & economia solidaria e a0 empreendedor promovendo 0 acesso ao
microcrédito;

— Assessorar e assistir as iniciativas privadas para o desenvolvimento econémico e
social localizado, objetivando a alocagdo de recursos humanos no dmbito da comunida-
de e maior geracdo de riquezas e bens para a populacdo em geral;

— Promover turisticamente as micro e pequenas empresas, através de apoio logistico;

— Incentivar e orientar a formagédo de associa¢des e outras modalidades de organiza-
¢do voltadas para as atividades econémicas do Municipio;

— Promover o desenvolvimento comercial, industrial e tecnolégico do Municipio,
bem como a preparacdo de projetos para a captacdo de recursos;

— Elaborar, acompanhar e rever a programagao financeira vinculada ao fomento do
empreendedorismo;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

COORDENAGCAO DO
SETOR DE
REGULACAO DE
PACIENTES

— Gerenciar o sistema de regulacdo junto a rede estadual de salde, no departamento
municipal de saude;

— Garantir que 0 acesso aos servicos de satde disponibilizados ocorra de forma ade-
quada;

— Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatérios e viabilizar as grades de re-
feréncia e contra referéncia;

— Integrar as acOes de regulacdo;

— Coordenar a integracdo entre o sistema de regulacdo estadual e o municipal;

— Subsidiar o gestor com informag8es sobre insuficiéncia de ofertas em salde, fila
de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

— Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacdo das ofertas contratadas;

— Participar do processo de contratagdo dos diversos servigos de salde;

— Promover a interlocucdo entre o sistema de regulagdo e as diversas areas técnicas
de atencdo a saude;

— Autorizar procedimentos ambulatoriais, hospitalares da rede propria, servigos con-
tratados e conveniados;

— Gerenciar as demandas de consultas e exames das unidades de salde solicitantes;
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— Receber e distribuir vagas ofertadas pelos prestadores de servigos publicos conve-
niados/contratados pelo SUS;

— Executar agendamento eletivo de consultas, exames subespecializados, verificando
estratégias de qualificacdo da fila de espera;

— Auxiliar junto aos gerentes de atencdo basica e especializada na construcéo de flu-
xogramas e protocolos de encaminhamentos para as especialidades,

— Efetuar matriciamento junto aos agendadores das unidades de saide contribuindo
para melhoria do processo de descentralizacdo da regulacdo em salde nas unidades
bésicas de salde;

— Responder as demandas administrativas e judiciais ao que concerne aos agenda-
mentos;

— Supervisionar e manter atualizado os sistemas de agendamento;

— Coordenar os colaboradores da regulacdo municipal identificando as necessidades
de treinamento e desenvolvimento de mecanismos para otimiza¢do de processo operaci-
onais;

— Definir instrumentos para realizacdo das atividades, consolidar as informages ne-
cessarias e analisar os resultados obtidos em decorréncia de acdes de salde, a fim de
propor medidas corretivas e interagir com outras dreas da administragdo, visando ao
pleno exercicio pelo gestor de suas atribui¢des de acordo com a legislagcdo que regula-
menta o Sistema Nacional de Auditoria no &mbito do SUS;

— Planejar e realizar auditoria analitica, a partir de relatdrios gerados e fornecidos pe-
lo DATASUS, compreendendo todos os servigos produzidos por prestador e comparan-
do-0s com pardmetros pré-estabelecidos.

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

— Gerenciar a elaboragdo das propostas dos convénios firmados pelo municipio com
outros entes federativos;

— Assistir o Prefeito sobre 0 andamento dos convénios firmados;

— Gerenciar o abastecimento de informages sobre os convénios vigentes;

— Coordenar a prestacdo de contas dos convénios e executar a liberacdo das parcelas
COORDENAGAO DO | autorizadas; _ _ _

SETOR DE — Coordenar a prestacdo de contas dos convénios federais e estaduais.
CONVENIOS o _Regeber, conferir e organizar, de acordo com as exigéncias, documentos relativos

a aplicacdo dos recursos;

— Encaminhar a Secretaria competente, para os ajustes finais, a documentacéo orga-
nizada e conferida;

— Promover todos 0s atos inerentes a atividade de supervisdo, controle e aplica¢do de
recursos oriundos de convénios.

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a fungao.

— Conceder informagdes necessérias a formalizacdo e legalizacdo das empresas, bem
como auxiliar ao microempreendedor individual quanto a sua formalizacdo, alteracéo,
baixa, emissdo do DAS e emissdo de declaracéo anual no Portal do Empreendedor;

— Estimular e orientar quanto a participagdo em processos licitatorios, especialmente
aqueles realizados no municipio, além da divulgacdo de todos os processos licitatorios
vigentes e futuros;

— Disponibilizar aos interessados as informagdes necessarias a emissdo da inscrigao
municipal e do alvara de funcionamento, mantendo-as atualizadas nos meios eletronicos
de comunicacéo oficial;

— Orientar acerca dos procedimentos necessarios para a regularizacdo da situacdo
fiscal e tributaria dos empreendedores;

— Orientar para emissdo de Nota Fiscal de Servico Eletronica;

— Distribuir de material informativo (cartilhas, folders, manuais etc.) com contetido
de interesse voltado ao empreendedorismo;

— Realizar de cursos, treinamentos, palestras e capacitacGes para empreendedores e
comerciantes locais;

— Participar das reuni6es do Comité Gestor Municipal das Micro e Pequenas Empre-
sas e do Microempreendedor Individual;

— Realizar campanhas de regularizacdo de trabalhadores e empreendimentos que se

COORDENADOR DA
SALA DO SEBRAE
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encontram na informalidade;

— Prestar atendimento preferencial ao microempreendedor individual, & microem-
presas, as empresas de pequeno porte e/ou equivalentes;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

— Participar da formulacéo de politicas municipais de seguranga, visando identificar
as principais caréncias na area de seguranca publica;

— Estabelecer canais de aproximacdo dos diversos setores da comunidade com a
Guarda Municipal, de modo a possibilitar soma de esforcos e compartilhamento de res-
ponsabilidades;

— Promover, orientar e acompanhar, quando solicitado pelas autoridades competen-
tes, a participacdo da Guarda Municipal em campanhas e programas relativos ao sistema
de transito municipal, aos eventos turisticos, aos trabalhos de defesa civil a cargo da
Prefeitura, bem como as atividades de educacéo e preservacdo ambiental sob a respon-
sabilidade do Municipio;

— Coordenar-se com entidades representativas da comunidade no sentido de oferecer
e obter a colaboragdo que se faga necessaria;

— Instruir os Guardas Municipais nas praticas de bom relacionamento com o publico;

— Coordenar-se com as autoridades policiais do Estado, no sentido de oferecer e ob-
ter a necesséria e indispensavel colaboragdo mutua;

— Promover o treinamento dos Guardas Municipais;

— Zelar pela disciplina e instrucdo do pessoal, bem como propor e aplicar penas dis-

ciplinares;
COORDENADOR DA — Estabelecer os roteiros de vigilancia e as escalas de servico para o pessoal da
GUARDA CIVIL Guarda Municipal,
MUNICIPAL — Fiscalizar os servigos a seu cargo, bem como a permanéncia dos Guardas nos seto-

res e pontos de ronda;

— Expedir as carteiras de identificagdo dos Guardas;

— Promover o controle do ponto do pessoal lotado na Guarda Municipal, enviando-o
ao 6rgdo de pessoal da Prefeitura;

— Promover a aquisicéo e a distribuicdo de material e fardamento e controlar sua uti-
lizacéo;

— Guardar, sob sua responsabilidade, objetos de valor apreendidos ou encontrados,
promovendo a devolucgéo, se for 0 caso, aos seus proprietarios;

— Punir seus subordinados por indisciplina ou atos cometido contra as disposi¢oes
legais e regulamentares;

— Promover a manutencdo de registros necessarios as atividades da Guarda Munici-
pal, bem como a execuc¢do de servigos auxiliares;

— Cumprir a fazer cumprir as disposi¢des regulamentares referentes & Guarda Muni-
cipal;

— Promover a representacdo adequada da Guarda Municipal nas festas civicas e so-
lenidades de carater publico;

— Acompanhar e avaliar os resultados do desempenho da Guarda Municipal;

— Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.
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