LEI N°670 DE 06 DE FEVEREIRO DE 2018.

Dispde sobre as atribuicGes dos cargos e funcdes
do quadro de pessoal do Poder Executivo e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PARIQUERA-ACU, ESTADO DE SAO
PAULO, no uso de suas atribuicBes legais e regimentais, faz saber que a cadmara aprovou e ele

sanciona e promulga a seguinte lei:

Art. 1° Esta Lei consolida as atribuigdes, carga horaria, referéncia, requisitos e regime de
contratacdo dos cargos efetivos e dos cargos e funcdes de confianca do quadro de pessoal do Poder
Executivo.

§ 1° No anexo | estdo discriminados os cargos permanentes do quadro de pessoal do Poder
Executivo.

§ 2° No anexo Il estdo discriminadas as fungdes de confianga do quadro de pessoal do
Poder Executivo.

§ 3° No anexo Il estdo discriminados os cargos em comissao do quadro de pessoal do
Poder Executivo.

8 4° No anexo IV estdo discriminados as atribuicdes de todos os cargos e fun¢bes do quadro
de pessoal do Poder Executivo.

Art.2° Ficam extintos os seguintes cargos efetivos vagos: Apontador, Desenhista, Chefe de
Secdo Pessoal, Guarda, Magarefe, Operador de VVaca Mecénica, Padeiro e Pintor Letrista.

Art. 3° O cargo de Chefe de Secdo de Fiscalizacdo passa a ser funcdo de confianga,
mantendo-se a referéncia salarial e requisitos legais.

Art. 4° Ficam criados 04 (quatro) cargos efetivos de Operador de Maqguina, aumentando o
total de cargos para 15 (quinze), mantendo-se os demais requisitos legais.

Art. 5° Fica criado 01 (um) cargo efetivo de Psicologo, aumentando o total de cargos para

05 (cinco), mantendo-se os demais requisitos legais.

Art. 6° O Cargo de Bibliotecario passa a ter a referencia n° 15, mantendo-se os demais

requisitos legais.

Art. 7° Fica criado um cargo permanente de Engenheiro Agrimensor, com formagéo
superior especifica e registro no érgao de classe, com carga horaria de 40 horas semanais e referéncia
n° 13.

Paragrafo Unico. Fica extinto o cargo de Topdgrafo.



Art. 8° As despesas com a execucgdo desta lei correrdo por conta de dotagdo orcamentaria

vigente, suplementada se necessario.

Art. 9° Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicGes em

contrario.

Prefeitura Municipal de Pariquera-Acu, 06 de Fevereiro de 2018.

José Carlos Silva Pinto
Prefeito Municipal

REGISTRADO E PUBLICADO NA SECAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARIQUERA-ACU, NA PRESENTE DATA.

Joao Batista de Andrade
Diretor do Depto. Administrativo



ANEXO |
CARGOS PERMANENTES

Denominacédo do Cargo

Requisitos do

Criagao/alteragéo

Quant H/S CLT | EST | Ref. Cargo
-0- Lei Municipal n® 066/2001 n° 104/02 e n
Agente Comunitario de Salde 56 40 56 04-A | Ensino fundamental | 283/07
Agente de Compras 01 40 01 -0- 10 Ensino médio Lei Municipal n® 066/2001
Agente de Organizacdo Escolar 08 40 -0- 08 06 Ensino médio Lei Municipal n® 639/2017,;
Agente do Controle de Vetores 10 40 10 -0- 04 Ensino médio Lei Municipal n°® 283/2007
-0- Ensino Lei Municipal n°® 066/2001 e n°® 118/2002
Agente Fiscal 03 40 03 07 fundamental/CNH
Ajudante Geral 58 40 40 18 01 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
01 Lei Municipal n® 066/2001 e n° 283/2007|
Almoxarife 05 40 04 08 Ensino médio
Arrumadeira 02 40 02 -0- 03 Ensino fundamental Lei Municipal n® 354/2009
Artifice 02 40 01 01 04 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
01 Curso Superior / Lei Municipal n® 482/2013
40 Hab, em
Assessor de Imprensa 01 -0- 14 Comum./Jornalismo
01 Lei Municipal n® 066/2001 e n° 381/200
Assistente Social 05 40 04 16 Superior e Conselho
Auxiliar de Assisténcia Social 02 40 02 -0- 05 Ensino fundamental Lei Municipal n® 066/2001
01 Lei Municipal n® 066/2001 e n° 283/07
Auxiliar de Consultério Dentério 04 40 03 06 Ensino médio
Auxiliar de Contabilidade 02 40 -0- 02 08 Ensino fundamental Lei Municipal n°® 066/2001
Auxiliar de Desenvolvimento 40 13 Lei Municipal n°® 066/2001; 456/2012;
Infantil 30 17 02 Alfabetizado 507/2013
Auxiliar de Educador Social 02 40 -0- -0- 01 Ensino fundamental Lei Municipal n® 506/2013
04 Curso especifico e Lei Municipal n® 066/2001 e n° 118/200%
Auxiliar de Enfermagem 12 08 07 COREN
Auxiliar de Enfermagem de 40 -0- Lei Municipal n°® 066/2001
Saude da Familia 04 04 07 Registro no COREN
Auxiliar de Escritério 08 40 06 02 02 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Auxiliar de Mecanico 03 40 02 01 03 Alfabetizado Lei Municipal n°® 066/2001
Auxiliar de Saude 09 40 04 05 04 Ensino fundamental Lei Municipal n°® 066/2001
Auxiliar de Secéo Pessoal 03 40 03 -0- 06 Ensino fundamental Lei Municipal n° 066/2001
03 Lei Municipal n® 066/2001 e n° 507/2013)
Auxiliar de Servicos Infantis 13 40 10 01 Alfabetizado
Auxiliar de Topografia 04 40 02 02 04 Ensino fundamental Lei Municipal n® 066/2001
Auxiliar de Tributac@o 04 40 04 -0- 06 Ensino fundamental Lei Municipal n® 066/2001
Bibliotecario 01 40 01 -0- 15 Superior e Conselho Lei Municipal n® 066/2001;
Borracheiro 02 40 02 -0- 04 Ensino fundamental Lei Municipal n® 283/2007
-0- Alfabetizado com Lei Municipal n® 066/2001
Carpinteiro 02 40 02 05 experiéncia anterior
Cirurgido Dentista 03 40 03 -0- 21 Registro no CRO Lei Municipal n°® 283/2007
10 04 02 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001 e n°®
Coletor de Lixo 14 40 283/2007
Continuo 01 40 01 -0- 01 Alfabetizado Lei Municipal n° 066/2001
Contador 01 40 -0- 01 15 Curso Superior e CRC Lei Municipal n® 515/2013
Coord. de Abrigo 01 40 01 -0- 11 Curso Superior Lei Municipal n® 354/2009
Coord. de Creche 03 40 03 -0- 07 Ensino médio Lei Municipal n® 066/2001
Coveiro 02 40 02 -0- 02 Alfabetizado Lei Municipal n° 066/2001
Cozinheira 02 40 02 -0- 03 Ensino fundamental Lei Municipal n° 354/2009
04 02 07 Ensino médio Lei Municipal n® 354/2009; 507/2013
Educador Social 06 40
-0- 04 07 Bacharel Educ Fisica Lei Municipal n® 354/2009; 604/2015
40 /Conselho Regional
Educador de Esportes 04 Educ. Fisica
40 02 -0- 07 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001 e n°®
Eletricista 02 283/2007
Eletricista de Autos 03 40 02 01 10 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Encanador 02 40 02 -0- 06 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Encarregado da Junta 40 -0- 01 10 Ensino médio Lei Municipal n® 482/2013
Militar 01
Encarregado de 01 40 -0- 01 11 Ensino médio Lei Municipal n® 482/2013




Manutencao de Frota

08 02 19 Superior e COREN Lei Municipal n® 066/2001; 118/2002;
Enfermeiro 10 40 306/2007
Enfermeiro de Salude da 08 -0- 19 Superior e COREN Lei Municipal n°® 066/2001 n° 283/2007 e
Familia 08 40 n° 306/2007
Engenheiro Agrimensor 01 40 0 01 13 Superior e CREA
Engenheiro Agrénomo 01 40 01 -0- 16 Superior e CREA Lei Municipal n°® 066/2001
02 -0- 16 Superior e CREA Lei Municipal n° 066/2001 e n° 118/2002
Engenheiro Civil 02 40
Engenheiro em -0- 01 13 Registro Conselho — Lei Lei Municipal n°® 639/2017
Seguranca do Trabalho 01 40 Federal n2 7410/1985
20 07 05 Ensino fundamental Lei Municipal n°® 066/2001 e n° 363/2009
Escriturario 27 40
02 -0- 16 Superior e Conselho Lei Municipal n°® 066/2001 e n° 363/2009
Farmacéutico 02 40
Fiscal de Saude Publica 06 40 04 02 07 Ensino médio/ CNH Lei Municipal n° 066/2001
-0- 04 10 Superior Completo Lei Municipal n® 066/2001; 601/2015
nas areas de
bacharelado em
Direito, Ciéncias
40 Contabeis,
Administracdo de
Empresas ou
Fiscal de Tributos 04 Economia /CNH
Fisioterapeuta 02 20 -0- 02 13 Superior e Conselho Lei Municipal n° 066/2001
04 -0- 15 Superior e Conselho Lei Municipal n°® 104/2002 e 283/2007
Fisioterapeuta 04 30
02 -0- 16 Superior e Conselho Lei Municipal n2 066/2001; 482/2013
Fonoaudiélogo 02 40
Funileiro 02 40 02 -0- 04 Alfabetizado Lei Municipal n® 283/2007
Gari 16 40 10 06 01 Alfabetizado Lei Municipal n° 066/2001
Gerente de Frota 01 40 0 01 12 Ensino médio Lei Municipal n® 482/2013
Gerente de Patrimbnio 01 40 -0- 01 12 Ensino médio Lei Municipal n® 482/2013
-0- 01 18 Superior/Direito em Lei Municipal n® 536/2013
contabilidade e inscrigdo
Gestor de Controle 40 no érgdo
Interno 01 correspondente.
12 03 05 Ensino médio completo Lei Municipal n® 283/2007 e 363/2009 e
507/2013; 603/2015.
Inspetor de Alunos 15 40
Jardineiro 04 40 02 02 04 Alfabetizado Lei Municipal n° 066/2001
Lavadeira 02 40 02 -0- 03 Ensino fundamental Lei Municipal n® 354/2009
Lavador de Veiculos 03 40 02 01 03 Alfabetizado Lei Municipal n® 066/2001
Mecanico 03 40 03 -0- 07 Alfabetizado Lei Municipal n°® 066/2001
02 02 21 Superior e Registro no Lei Municipal n® 066 e n° 286/2007 e n°
Médico Clinico Geral 04 20 Conselho 306/2007
04 -0- 24 Superior e Registro no Lei Municipal n® 118/2002 e n2 283/2007
Médico Clinico Geral 04 40 Conselho
Médico de Saude da 06 -0- 23 Registro no CRM Lei Municipal n°® 066/2001 e n° 118/2002
Familia 06 40 e n° 283/2007
06 02 21 Registro no CRM Lei Municipal n° 066/2001; 118/2002;
283/2007; 286/2007; 306/2007.
Médico Ginecologista - 08 20
40 02 -0- 21 Superior e Registro no Lei Municipal n® 118/2002
Médico Oftalmologista 02 Conselho
40 02 -0- 21 Superior e Registro no Lei Municipal n® 118/2002
Médico Ortopedista 02 Conselho
04 01 21 Superior e Registro no Lei Municipal n® 066/2001 e n° 283/2007
Médico Pediatra 05 20 Conselho e n° 286/2007
02 -0- 22 Superior e Registro no Lei Municipal n® 118/2002 e n° 283/2007
Médico Pediatra 02 40 Conselho
12 05 -0- 25 Superior e Registro no Lei Municipal n® 283/2007
Médico Plantonista 05 Conselho
40 01 -0- 15 Superior e Registro no Lei Municipal n® 066/2001
Médico Veterinario 01 Conselho
Monitor de Creche 02 40 -0- 02 03 Ensino fundamental Lei Municipal n® 066/2001
Motorista 15 40 15 -0- 05 Alfabetizado e CNH Lei Municipal n® 306/2007




Motorista de 08 01 06 Alfabetizado e CNH Lei Municipal n°® 066/2001 e n°® 118/2002
Ambulancia 09 40
Motorista Categoria D 40 06 Alfabetizado e CNH Lei Municipal n® 503/2013
Motorista de Transporte 08 08 06 Ensino fundamental CNH | Lei Municipal n°® 066/2001 e n° 118/2002
de Alunos 16 40 e Curso especifico.
Motorista de Veiculos 40 -0- 05 05 Alfabetizado e CNH Lei Municipal n® 066/2001
Leves 05
02 -0- 12 Superior e Conselho Lei Municipal n°® 066/2001 e n°® 147/2003
Nutricionista 02 40 e n® 482/2013.
04 04 16 Superior e Conselho Lei Municipal n°® 066/2001 e n°® 118/2002
Odontologo 08 40
Odontdlogo de Saude 40 05 -0- 21 Registro CRO Lei Municipal n® 283/2007
da Familia 05
03 -0- 10 Ensino médio e Lei Municipal n® 283/2007 e n° 387/2009
40 conhecimento area de
Oficial Administrativo 03 informatica.
Operador de -0- 01 11 Ensino médio hab.em Lei Municipal n® 482/2013
AutoCAD 01 40 Software tipo CAD
Operador de 04 07 07 Alfabetizado e CNH Lei Municipal n°® 066/2001 e n°® 507/2013
Magquinas 15 40
Pedreiro 05 40 03 02 05 Alfabetizado Lei Municipal n° 066/2001
Pintor 02 40 02 -0- 04 Alfabetizado Lei Municipal n°® 066/2001
-0- 01 17 Curso superior inscrigdo Lei Municipal n® 066/2001 e n° 482/2013
Procurador Juridico 01 40 na OAB.
Professor 07 40 07 -0- 09 Ensino médio/magistério | Lei Municipal n® 066/2001
Professor de 20 01 -0- 09 Lei Municipal n® 066/2001
Educacéo Fisica 01
04 -0- 16 Superior e Conselho Lei Municipal n® 066/2001; 118/2002;
Psicélogo 05 40 537/2013; 552/2014
25 18 01 Alfabetizado Lei Municipal n° 066/2001 e 118/2002;
141/2003; 283/2007; 363/2009.
Servente 43 40
Técnico Agricola 01 40 01 -0- 09 Ensino médio e CREA Lei Municipal n°® 066/2001
Técnico de 40 20 -0- 08 Ensino médio e COREN Lei Municipal n° 066/2001 e n° 283/2007;
Enfermagem 20 482/2013.
Técnico de Higiene 03 -0- 08 Ensino médio habilitagdo | Lei Municipal n® 283/2007
Dentéria 03 40 especifica
Técnico de 06 -0- 09 Ensino médio e titulo de Lei Municipal n2 306/2007
Informética 06 40 formagio na rea.
Técnico em 40 01 01 13 Ensino médio e CRC. Lei Municipal n® 066/2001
Contabilidade 02
Técnico em Meio 40 02 -0- 09 Ensino médio e curso Lei Municipal n® 097/2002
Ambiente 02 especifico
40 02 -0- 09 Ensino médio e curso Lei Municipal n° 097/2002
Técnico em Turismo 02 especifico
08 -0- 04 Ensino fundamental Lei Municipal n°® 066/2001 e n°® 283/2007
Telefonista 08 40
01 -0- 13 Ensino médio Lei Municipal n® 066/2001; 515/2013
Tesoureiro 01 40
04 -0- 07 Ensino fundamental e Lei Municipal n°® 066/2001 e n°® 283/2007
Tratorista 04 40 CNH
20 07 04 Alfabetizado Lei Municipal n°® 066/2001 e n° 283/2007
Vigia 27 40
08 1 05 Alfabetizado Lei Municipal n°® 066/2001 e n°® 482/2013
Zelador 09 40




_ANEXO I
FUNGAO DE CONFIANGA

Denominagéo do Cargo Quantid. | H/S | Ref. Requisitos do Cargo
Assistente de 40 Lei Municipal n2 566/2014.
Contabilidade 2 12 Ensino médio
Assistente de Licitacdo 11|40 14 Ensino médio Lei Municipal n? 482/2013.
Assistente de Tesouraria 1| 40 12 Ensino médio Lei Municipal n? 566/2014
Chefe de Sec¢éo de 40 Lei Municipal n® 066/2001
Fiscalizacdo 1 11 Ensino médio
Chefe de Sec¢éo de 40 Lei Municipal n2 270/2006 e n2 374/2009
Tributagcdo 1 12 Conhecimento na area
Lei Municipal n® 118/2002; 191/2005; 374/2009
Coord. de Divida Ativa 1|40 08 Conhecimento na area
Coord. de Programa de Servidor efetivo e Lei Municipal n2 097/2002; 118/02; 191/2005; 374/20089.
Saude da Familia 1|40 19 registro Conselho
Coord. de Transportes 1]40 | 09 Conhecimento na area | Lei Municipal n? 283/2007; 374/2009.
Coord. de Vigil. Sanitaria 40 Lei Municipal n2 191/2005; 374/20009.
e Epidemiolégica 1 20 Conhecimento na area
Lei Municipal n2 066/2001; 191/2005; 374/2009
Enc. de Obras 1140 09 Conhecimento na area
Enc. de Patrimdnio 1|40 | 06 Conhecimento na area | Lei Municipal n2 066/2001
Enc. de Servigos Urbanos 1| 40 05 Conhecimento na area | Lei Municipal n? 066/2005; 191/2005
Gestor Municipal do 40 Lei Municipal n? 495/2013
Programa Bolsa Familia 1 09 Ensino médio
Gestor de Tecnologia da 40 Lei Municipal ne 555/2014;
Informacé&o 1 13 Ensino médio
Ouvidor do Sistema de 40 Lei Municipal n2 553/2014
Saude 1 15 Ensino médio




ANEXO 111

CARGOS EM COMISSAO

Denominagé&o do Cargo Quantid. | Ref. Requisitos do Cargo

IAssessor Especial de Apoio e Lei Municipal n2 495/2013

Execucdo de Projetos. Serv.Social 11 Ensino médio

IAssessor de InfraEstrutura Rural 112 Ensino médio Lei Municipal n? 482/2013

IAssessor de InfraEstrutura Urbana 112 Ensino médio Lei Municipal n? 482/2013

IAssessor Especial Para Ensino Lei Municipal n2 183/2005 e n2 374/2009

Fundamental 1114 Conhecimento na area

IAssessor Para a Infancia e Lei Municipal n® 495/2013

Juventude 111 Ensino médio

IChefe de Cerimonial 110 Ensino médio Lei Municipal n® 494/2013

IChefe de Gabinete 1 20 ICurso Superior Lei Municipal n® 494/2013
Exp. Na Execucéo de Trabalho Lei Municipal n? 495/2013
de Conserto de maquinas e

IChefe de Mecéanica 114 motores de todos os portes.

IChefe de Regularizacdo Fundiaria 117 ICurso Superior Lei Municipal n? 535/2013

IChefe de Segdo Técnica- Servigo Lei Municipal n? 066/2001 e n2 374/2009

Médico 1 0 Superior e CRM

ICoord. de Medidas Sécio- Lei Municipal n2 382/2009

Educativas 2 07 Conhecimento na area

ICoord. de Projetos/Programas Lei Municipal n2 374/2009

Especiais 2 11 IConhecimento na area

ICoord. do CRAS 116 Superior e Conselho Lei Municipal n® 380/2009

Dir. Depto. da Fazenda 1 22 IConhecimento area e Conselho | Lei Municipal n? 482/2013




ICurso Superior
IContabilidade/Finangas

Lei Municipal n® 482/2013

Diretor de Planejamento 22 IConselho de Classe.
Dir. Depto. de Administracédo 22 ICurso Superior e Conselho Lei Municipal n2 066/2001 e n? 374/2009
Dir. Depto. de Assist. e Lei Municipal n® 299/2007 e n2 374/2009
Desenv. Social 22 ICurso Superior e Conselho
Dir. Depto. de Educagéo e IConhecimento na area/Curso Lei Municipal n2 299/2007 e n2 374/2009
Cultura 22 superior
IConhecimento na area/Curso Lei Municipal n2 066/2001 e n2 374/2009
Dir. Depto. de Obras 22 superior
Diretor Juridico 22 ICurso Superior — inscricdo OAB | Lei Municipal n? 482/2013
ICurso Superior na area de Lei Municipal n® 094/2002 e n2 374/2009
Dir. Depto. de Salde 22 salde
Dir. Executivo da Agricultura Lei Municipal n2 066/2001 e n2 374/2009
e Abastecimento 17 IConhecimento na 4rea e CREA
Dir. Executivo da Div. de Meio Conhecimento na area Lei Municipal n2 299/2007 e n2 374/2009
IAmbiente 17
Dir. Executivo da Div. de Conhecimento na area Lei Municipal n® 374/2009
Obras 17
Dir. Executivo da ‘Div. de Conhecimento na area Lei Municipal n® 374/2009
Pessoal 17
Dir. Executivo da Div. De Conhecimento na area Lei Municipal n2 374/2009
Secret. Munic. de Gov. 17
Dir. Executivo da Div. de Conhecimento na area Lei Municipal n2 374/2009
IServicos Publicos 7
Dir. Executivo da Div. de Vig. Lei Municipal n® 374/2009
Sanitaria . Epidemiologica e
ISaneamento. 17 Ensino médio
Dir. Executivo da Divisao de Lei Municipal n2 374/2009
IAtencdo a Saude 24 Superior e CRM
Dir. Executivo da Divisao de Lei Municipal n® 066/2001 e n2 374/2009
Cultura 17 IConhecimento na area
Dir. Executivo da Divisdo de Lei Municipal n® 374/2009
Educacéo 17 IConhecimento na area
Dir. Executivo da Divisdo de Lei Municipal n2 374/2009
Esportes e Lazer 17 IConhecimento na area
Dir. Executivo de Lei Municipal n2 382/2009
Desenvolvimento e Assist.
Social 17 IConhecimento na area




ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DE CARGOS DO QUADRO DE
PESSOAL DO PODER EXECUTIVO

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Participar e realizar atividades de prevencdo de doengas e promocdo da salde mediante a¢cGes domiciliares ou
comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob
supervisdo da chefia imediata ou gestor municipal, distrital, estadual ou federal,

Utilizar instrumentos para o diagndstico demogréfico e sociocultural da comunidade;

Promover ac¢des de educacdo para a salde individual e coletiva;

Registrar em meios fisicos e digitais, para fins exclusivos de cadastro, controle e planejamento das a¢des de
salde, de nascimentos, 6bitos, doencas e outros agravos a saude;

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

Realizar visitas domiciliares periddicas para 0 monitoramento de situa¢des de risco a familia;

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

Realizar outras atividades correlatas, determinada pela chefia imediata.

AGENTE DE COMPRAS

Recebem requisi¢bes de compras;

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

Acompanham o fluxo de entregas, desenvolvem fornecedores de materiais e servicos;

Supervisionam equipe e processos de compra

Preparam relatérios e fazem o papel de interlocutor entre requisitantes e fornecedores.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AGENTE ORGANIZADOR ESCOLAR

O agente organizador escolar deve acompanhar alunos, desde o embarque, no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente
escolar, até o desembarque nos pontos préprios; Verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente
dentro do veiculo de transporte escolar; Orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de
seguranca; Orientar 0s alunos quanto ao risco de acidentes, evitando colocar partes do corpo para fora da janela;
Garantir a manutencédo da limpeza interna do transporte durante o trajeto; Identificar a instituicdo de ensino dos
respectivos alunos e deixa-los dentro do local; Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos veiculos
escolares; Verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e do desembarque; verificar os horéarios
dos transportes, informando aos pais e alunos; Conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando
para os lares; ajudar os pais de alunos com deficiéncia na locomo¢do dos mesmos; Tratar os alunos com
urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao responsavel pelo transporte de alunos; Ser pontual e
assiduo, ter postura ética e apresentar-se com vestimentas confortaveis e adequadas para 0 melhor atendimento
as necessidades dos alunos. Atuar nas Unidades Escolares nos intervalos do transporte escolar acompanhando o
processo de adaptacdo dos alunos novos na escola. Acompanhar e orientar os alunos quanto aos procedimentos
de disciplina, cumprimento de horérios, atitudes corretas e cidadania, levando as ocorréncias ao conhecimento
da Direcdo da Unidade. Acompanhar horarios de recreacdo. Atender as criancas com deficiéncia, no que diz
respeito a cuidados com a higiene pessoal, alimentacdo e descanso, acompanhando-as em suas atividades
orientadas pelo professor titular, zelando pela seguranca e bem estar, fisico e emocional, nos termos do artigo
58, da Lei 9.394/96 e, nos casos de atendimento de alunos com transtorno do espectro autista, atuar de acordo
com a previsdo do pardgrafo Unico do art. 3° da Lei 12.764/12. Auxiliar nas atividades administrativas, de
planejamento e suporte da unidade educacional quando necessario.

Executar outras atividades correlatas de acordo com determinago superiores.



AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

Identificar focos, tratar e evitar a formagdo de criadouros, impedir a reproducdo de focos e orientar a
comunidade com acBes educativas, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam
inseridas no ambito das atribuigdes do cargo e da area de atuacéo.

Avrticular com os sistemas regionais e estaduais de controle de endemias, visando acdo integrada de salde
publica;

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

Realizar a eliminacdo de criadouros, tendo como método de primeira escolha, o controle mecanico (remocéo,
destruicdo, vedacdo etc.);

Executar o tratamento focal e perifocal como medida complementar ao controle mecénico, aplicando larvicidas
autorizados conforme orientacao técnica;

Orientar a populacéo com relacéo aos meios de evitar a proliferacdo dos vetores;

Utilizar corretamente os equipamentos de protecdo individual indicados para cada situacéo;

Repassar ao supervisor da area 0s problemas de maior grau de complexidade ndo solucionados;

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

Orientar a populagéo sobre as portas de entrada dos servigos de salide nos casos suspeitos;

Exercitar relagBes interpessoais mobilizada no trabalho de orientagdo junto & comunidade, no que se refere a
salde e prevencédo de doencas;

Utilizar equipamentos de protecéo individual e coletiva;

Realizar outras atividades correlatas determinada pela chefia imediata.

AGENTE FISCAL

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

Vistoriar em imoveis em construgdo, verificando se os projetos estdo aprovados e com devido Alvard de
Construgdo para garantir sua seguranca e a expedi¢ao do “Habite-se”.

Efetuar comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras livres e logradouros publicos, que
exercam atividades sem a devida licenca, para evitar fraudes e irregularidades que prejudiquem o erério
publico.

Fiscalizar o horario de funcionamento do comércio eventual, como plantées e farméacia, para assegurar o
cumprimento das normas legais.

Atender as reclamacbes do publico quanto a problemas que prejudiqguem o bem estar, com referéncia a
residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais ou prestadores de servigos, visando a seguranca da
comunidade.

Atuar e notificar os contribuintes que cometerem infracdo e informé-los sobre a legislagdo vigente, com o
objetivo de regularizar a situagdo e garantir o cumprimento da lei.

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

Fiscalizar se o estabelecimento possui alvara do Corpo de Bombeiros;

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria “A” e “B”, para condugao de veiculo municipal durante as
fiscalizagOes. Fiscalizar os estabelecimentos comerciais quanto a higiene e bem-estar social 0s ocupantes,
vistoriar suas dependéncias internas e externas, além de fiscalizar a reserva de vagas de estacionamento na via
publica e uso excessivo das cal¢adas, podendo autuar e multar estabelecimentos conforme dispde o Cddigo de
Postura.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AJUDANTE GERAL

Compreende, especificamente, executar servi¢os solicitados ou pertinentes a sua ocupagdo e nas diversas
modalidades;

Executar servicos de limpeza e arrumacdo nas dependéncias da Prefeitura Municipal e outros proprios
municipais, servicos que visem o bom funcionamento e apresentacéo dos prédios publicos;

Realizar servigos externos para atender as necessidades do setor em que estiver lotado;

Executar servicos de vigia e recepcdo em portarias;

Atuar na execuc¢do dos servicos de limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros e vias publicas;
Executar servicos de entrega e recepcdo de documentos entre as secretarias municipais, assim como, entre a
Prefeitura Municipal e os diversos 6rgaos publicos;

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



Fornecer apoio e auxilio na execucdo de servicos referentes a pinturas em geral, encanamento, calgamento,
carpintaria, marcenaria, lanternagem de veiculos, construcao, pavimentacao e reforma de ruas, pragas e jardins;
Zelar pela conservacdo dos equipamentos e ferramentas, bem como a limpeza do local de trabalho;

Executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

ALMOXARIFE

Verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente, o volume de materiais e calculando as
necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicao.

Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e as
especificacdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados.
Organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodacdo de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada.

Zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condigcBes necessarias, para evitar
deterioramento e perda.

Registrar os materiais guardados nos depositos e as atividades realizadas, lan¢ando os dados em sistema ou
livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboracdo dos inventarios

Elaborar, periodicamente, inventérios, balancos e outros documentos para prestacdo de contas e encaminha-los
para o seu superior e para a area financeira.

Verificar, periodicamente os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagfes exatas sobre a real
situacdo do almoxarifado, para realizacdo de inventarios e balancos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ARRUMADEIRA

Executar atividades de apoio, especialmente trabalhos de limpeza, Conservagédo e arrumacao de locais, méveis,
utensilios e equipamentos; Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

ARTIFICE

Executar tarefas necessarias &s atividades de reformas, manutencdo e conservacédo de prédios, de instalagdes, de
maquinas, de motores, de aparelhos e de equipamentos. Bem como em servigos gréficos.
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

ASSESSOR DE IMPRENSA

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

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

Observar o disposto no artigo 37, 81° da Constituicdo Federal — “A publicidade dos atos, programas, obras,
servigos e campanhas dos 6rgdos publicos dever ter carater educativo, informativo ou de orientagdo social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de autoridades ou
servidores publicos”.

Promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades municipais, consultando as
diversas fontes de interesse, para transmitir informacGes dos acontecimentos e realiza¢des de Prefeitura e/ou
sobre 0 Municipio.

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

Manter contatos permanentes com associagcdes de classe, sindicatos e organizagdes populares, através de
pesquisas, verificando suas reivindicagdes e sugestdes, para subsidiar a atuagdo do Governo Municipal.
Representar o Prefeito, quando de sua auséncia, em solenidade oficiais, recepgdes e outros eventos de interesse
do Executivo, para cumprir a programacao estabelecida ou 0s compromissos assumidos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENCIA SOCIAL

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

Programara a acdo basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, através da analise dos



recursos e das caréncias sdcio-econdmicas dos individuos e das comunidades, de forma a orienta-los e
promover seu desenvolvimento.

Planejar, executar e analisar pesquisas socio-econdmicas, educacionais e outras, utilizando técnicas especificas
para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de salide e formacao de méo de
obra.

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

Acompanhar casos especiais como problemas de salde, relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros,
sugerindo o encaminhamento aos 6rgdos competentes de assisténcia, para possibilitar o atendimento dos
mesmaos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSESSOR ESPECIAL DE APOIO E EXECUCAO DE PROJETOS E SERVIGO SOCIAL

Atender diretamente o departamento social do municipio e o fundo social, prestando a assisténcia necessaria
para elaboracdo projetos e fixacdo de prioridades; planejamento de ac¢Bes sociais; auxilio nas situacdes
emergenciais e prioritarias; auxiliar, sempre que solicitado, nas demais esferas administrativas voltadas ao
atendimento da populacéo.

executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas (Cargo em Comisséo).

ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA RURAL

Supervisionar e gerenciar a construcao, manutencdo, limpeza e conservacdo das estradas vicinais , drenagens,
bueiros , obras de arte e demais afins atinentes as vicinais; executar outras tarefas correlatas que lIhe forem
atribuidas (Cargo em Comisséo).

ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA URBANA

Gerenciar 0s servigos de limpeza urbana e coleta de lixo — auxiliar nos servicos e fiscalizagdo de obras civis —
supervisionar e gerenciar a manutencgdo, conservagdo e limpeza das vias urbanas , sarjetas e bueiros — zelar
pelas obras de arte e demais afins referente as vias urbanas;executar outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas (Cargo em Comisséo).

ASSESSOR ESPECIAL PARA ENSINO FUNDAMENTAL

Executam servicos gerais de escritdrio, tais como classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricdo
de dados, langamento, prestagdes de informagfes, arquivo, datilografia em geral, redacdo de oficios,
memorando, cartas e outros;

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

Efetua o recebimento e expedicdo de documentos, registrando em livros proprios ou utilizando o sistema
informatizado, para manter o controle de sua tramitacéo;

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

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

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

Atende o publico, fornecendo informacdes gerais simples, atinentes ao servi¢o da unidade, visando esclarecer
as solicitagdes dos mesmos;

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

Recebe e transmite e-mail;

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

ASSESSOR PARA A INFANCIA E JUVENTUDE

Servir de ponte entre a administracdo e o Conselho Tutelar, atuando de forma a buscar solugdo as questdes
existentes. Atuar junto ao Conselho Tutelar no sentido de fornecer a administragdo uma politica preventiva
como meio de impedir, ou a0 menos minimizar, as incidéncias de fatores que causem o aumento das situacdes
de delito e risco. Atuar também em conjunto com o servico social e demais 0rgaos para que, junto a familias, se
busque proporcionar maior estabilidade social; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato(Cargo em Comiss&o).



ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

Promover classificacdo de receita e despesas de acordo com o plano de contas, emissdo de nota de empenho,
liquidagdo e ordem de pagamento, conferir autenticidade dos documentos fiscais, execucdo da conciliagdo
bancéaria, bem como envio dos documentos referentes a AUDESP. Elaborar planilha em excel, preencher
prestacdo de contas on line referente a convénio, digitacdo no sistema de contabilidade de créditos adicionais,
pecas de planejamento, informar dotacdo orcamentaria, organizar arquivo, controlar o repasse ao terceiro setor,
preparar documentos para 0s conselhos municipais e outras tarefas inerentes a contabilidade. Preencher
questionario referente a SISTN. SIOPS e SIOPE, conferir os lancamentos contabeis, adiantamento, colheita de
assinatura em relatorios contabeis, prestar informacao referente ao setor ao Departamento de Financas quando
solicitado.

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

ASSISTENTE DE LICITACAO

Anélise e acompanhamento de todos os procedimentos licitatorios - sugerir providéncias medidas e solugdes —
relatar eventuais equivocos apontando soluges — buscar a observancia do interesse publico, nos atos da
comisséo.

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

ASSISTENTE DE TESOURARIA

Conferéncia de boletim de caixa e banco, extrato bancério, classificacdo de receita e despesa, notas fiscais,
consulta diaria de contas bancérias, ordem de pagamento, controle de saldo através de conciliacdo bancéria
semanal, assim como atender a legislacdo vigente quanto aos servicos de tesouraria. Digitacdo dos langamentos
da tesouraria, emisséo de cheque, ordem bancaria, transferéncia bancéria, emissdo de guia, verificar movimento
diério de tesouraria, organizacao de arquivo, controlar a colheita de assinatura e outras tarefas inerentes. Fixar
boletim de caixa em local de grande acesso publico, manter a guarda dos documentos da tesouraria, prestar
informacgdo ao departamento de finangas quando solicitado, substituir o tesoureiro quando necessario, realizar
outras atividades correlatas (Cargo em Confianga).

AUXILIAR DE ASSISTENCIA SOCIAL

Recepciona os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o atendimento médico ou odontoldgico,
auxiliando na prestacdo de servigos nas unidades de satde do municipio;

Executa os servicos de atendimentos ao paciente, averiguando suas necessidades e efetuando o histérico clinico
do mesmo, para encaminha-lo para consulta;

Efetua o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e registrando as marcaces, para
manté-la organizada e atualizada;

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

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

Elabora, periodicamente, balancos e outros documentos para prestacdo de contas e os encaminha para seu
superior ou para outros 6rgdos governamentais;

Orienta os horarios e o local para exames de laboratdrio e presta as informagfes necessarias;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Recepcionar as pessoas em consultorio dentério, identificando-as, averiguando suas necessidades e o historico
clinico para encaminha-las ao cirurgido-dentista.

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

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

Proceder diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontolégico, limpando e esterilizando os
instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirurgica.

Orientar na aplicacdo de flior para prevengdo de cérie, bem como demonstrar as técnicas de escovagdo para
criangas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas educativos.

Convocar e acompanhar os escolares até o consultério dentario, controlando através de fichério, os exames e
tratamentos.



Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Executar a escrituracdo de livros contabeis, atentando para a transcrigdo corretas de dados contidos nos
documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas.

Elabora empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotacdes
orcamentarias, para apropriar custos de bens e servicos.

Elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis

Controla os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contabeis.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

Selecionar ingredientes necessarios ao preparo das refei¢cdes, observando o cardapio, quantidades estabelecidas
e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, para obter o sabor adequado a
cada prato e para atender ao programa alimentar da unidade.

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

Distribuir as refei¢des preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir alunos.

Receber e armazenar produtos, observando data de validade e qualidade de géneros alimenticios, bem como a
adequacdo do local observado a estocagem, visando a perfeita qualidade da merenda.

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

Zelar pela limpeza e higienizagdo de cozinha e copas, para assegurar a conservacdo e o bom aspecto das
mesmas.

Providenciar a lavagem e guardas dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizacéo.

Fornecer dados e informacdes sobre a alimentacdo consumida na unidade, para a elaboracéo de relatdrios.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE EDUCADOR SOCIAL

Atribuicdo do cargo o de apoio ao Educador, exercicio de atividades voltadas ao cuidado com o abrigo,
organizacdo e limpeza da moradia, preparagdo de alimentos e outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

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

Auxiliar a chefia imediata na conducdo das atividades diarias das Unidades de Salde;

Realizar os registros pertinentes em meios fisicos e digitais das atividades e a¢des de salde;

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

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

Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para facilitar sua realizacéo;
Realizar pré e pos consultas;

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

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

Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM DE SAUDE DA FAMILIA

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

Auxiliar a chefia imediata na condugéo das atividades diarias das Unidades de Salde;

Realizar os registros pertinentes em meios fisicos e digitais das atividades e a¢des de salde;

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



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

Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para facilitar sua realizacéo;
Realizar pré e pds consultas;

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

Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentacdo em intervencdes cirlrgicas, atuando
sob a supervisdo do Enfermeiro ou Médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da
equipe;

Outras atribuic@es afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

AUXILIAR DE ESCRITORIO

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

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

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

Receber e transmitir e-mail.

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, codigo ou
ordem alfanumérica, para facilitar sua localizagdo, quando necessério.

Participar de controle de requisi¢do do material de escritdrio, providenciando os formularios de solicitagdo e
acompanhamento e recebimento, para manter o nivel do material necessario a unidade de trabalho.

Executar tarefas simples, operando maquinas de escrever (manual, elétrica ou eletrbnica), calculadoras,
reprodugdes graficas, mimedgrafos e outras, manipulando-as para preencher formulérios, efetuar registros e
célculos e obter copias de documentos.

Executar outras tarefas correlatas determinando pelo superior imediato.

AUXILIAR DE MECANICO

Auxiliar na desmontagem de limpeza do motor, 6rgdo de transmissdo, diferencial e outras partes que requeiram
exame, utilizando chaves comuns e especiais, jatos de agua e ar, para eliminar impurezas e preparar pecas do
motor para inspec¢&o e reparacao.

Auxiliar na substituicdo, ajuste ou retificacdo de pegas de motor, como anéis, bomba de 6leo, véalvula, cabegote,
diferencial e outros, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de controle e outros equipamentos, para
assegurar-lhe as caracteristicas funcionais.

Auxiliar na substituicdo, reparacdo ou regulagem total ou parcial dos sistemas de freios, alimentagdo de
combustivel, de lubrificacdo, de transmissdo, direcdo e suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar seu funcionamento.

Efetuar limpeza e lubrificacdo de pecas e equipamentos, providenciando 0s acessOrios necessarios, para
execucao de servico.

Executar o alinhamento da direcdo e regulagem dos faréis, enviando, conforme o problema surgido a outro
profissional especializado, para completar a manutencéo do veiculo.

Corrigir desgastes em pecas e equipamentos, consertando perfuracdes e efetuando consertos e soldagem em
bracadeiras de motoniveladores, placas de transitos e outros, visando a utilizacdo e conservagdo das mesmas.
Providenciar, bem como zelar pelos materiais e ferramentas utilizados para a execucdo dos servigos,
guardando-os em local adequado, visando a conservagdo e a utilizagdo dos mesmos.

Executar tarefas de faxina e organizacdo do local de trabalho, assegurando as condi¢Bes adequadas para a
realizacdo das atividades.

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SAUDE

Auxiliar e realizar levantamento de problemas de salde junto a comunidade, através de visitas domiciliares e,
quando necessario, encaminhar os pacientes a unidade de salde.

Coordenar e participar de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela, célera, combate a parasitas e
insetos, distribuindo formularios informativos e orientando a comunidade nos procedimentos necessarios, ao
controle da salde.

Ministrar cursos e palestras sobre no¢des de higiene e primeiros socorros, para motivar o desenvolvimento de
atitudes e habitos sadios a populacéo;



Realizar primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando inje¢Ges e controlando pressdo arterial, para
propiciar alivio ao doente e facilitar a cicatrizacdo de ferimentos.

Orientar na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida, para facilitar a realizagdo dos
membros.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SECAO PESSOAL

Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica;
Atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servicos;
Tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
Preparam relatérios e planilhas;

Executam servicos gerais de escritorios.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS INFANTIS

Auxiliar as atividades recreativas das criancas na creche, incentivando as brincadeiras em grupo como brincar
de roda, de bola, pular corda e outros jogos, para estimular o desenvolvimento fisico e mental das mesmas.
Orientar as criangas quanto as condicdes de higiene, auxiliando-as no banho, vestir, calcar, pentear e guardar
seus pertences, para garantir o seu bem estar.

Auxiliar nas refeicGes, alimentando as criangas ou orientando-as sobre o comportamento & mesa.

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

Auxilia tarefas de carater técnico relativas a levantamentos topograficos, efetuando medicagdes com o auxilio
de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagfes de interesse sobre terrenos e
locais de construcéo ou de exploragéo.

AUXILIAR DE TRIBUTACAO

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

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

BIBLIOTECARIO

Executar servigos de catalogacdo e classificacdo de acervo bibliografico, utilizando regras e sistemas
especificos, para armazenar e recuperar livros, colocando-os a disposi¢ao dos usuarios.

Organizar fichérios, catélogos e indices para possibilitar 0 armazenamento, a localizagdo rapida e eficiente de
livros, de acordo com 0s assuntos

Planejar e executar a aquisicdo de material bibliogréfico, consultando catalogos de editoras, efetuando
levantamentos bibliogréficos, selecionando a compra ou doagédo de livros para atualizar o acervo da biblioteca.
Atender ao publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de informacg&o, para facilitar as consultas e
pesquisas.

Organizar o servico de intercAmbio, estabelecendo contatos ou correspondéncias, com associacdes, federagdes,
6rgdos, outra bibliotecas, centros de pesquisa e de documentagdo, para possibilitar a troca de informaces.
Orientar tecnicamente e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados na unidade referente
a encadernagdo ou restauracdo de livros ou documentos, para assegurar a conservagdo do material bibliogréafico.
Efetuar novos controles sobre o empréstimo de livros e estabelecimento de periodos de entrega e devolugao.
Divulgar o acervo organizando exposicdes e eventos e distribuindo catadlogos ou convites para visitas a
biblioteca a fim de despertar no publico maior interesse pela leitura.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

BORRACHEIRO
Montar e desmontar rodas de veiculos.

Efetuar trocas, substituicdo e reparos em pneumaticos e camaras de ar.
Substituir valvulas e calibrar pneumaticos.



Aplicar manchdes e efetuar servigos de vulcanizagéo.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARPINTEIRO

Examinar as caracteristicas do trabalho e ser executado, interpretando plantas, esbocos, modelo ou
especificacdes, para estabelecer a sequéncia das operacGes a serem executadas.

Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, montando as partes da peca, serrando, aplainado,
alisando e furando, utilizando ferramentas manuais ou mecanicas para montagem da obra.

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

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

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DE CERIMONIAL

Chefiar e administrar toda organizacdo do cerimonial em atos internos e externos — organizar 0s atos e eventos
publicos que envolvam a administragéo — praticar todos os atos inerentes ao cargo.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores imediato (Cargo em Confianca).

CHEFE DE GABINETE

Assessorar o Prefeito Municipal no planejamento, na organizagdo, na supervisdo e na coordenacdo das
atividades da Administracdo, mantendo-o informado sobre o controle de prazos dos processos do Poder
Legislativo, referentes a requerimentos, informacdes, respostas, indicacBes e apreciacdo dos projetos pela
Camara Municipal para as tomadas de decisdes;

Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, discutindo junto as demais unidades
administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas;

Controlar a agenda do Prefeito Municipal, dispondo horarios de reunides, visitas, entrevista e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as anotacBes necessarias para permitir o cumprimento dos
Compromissos assumidos;

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

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

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

CHEFE DE MECANICA

Participar e coordenar de todo o servico de andamento da manutencdo, reparagdo e conserto dos equipamentos
automotores de uso da administracéo, zelando pela boa e perfeita execucdo dos trabalhos.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em Comissao).

CHEFE DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

Sdo atribuigdes do cargo, dentre outras, o atendimento a todas as questdes voltadas a regularizagdo fundidria,
com também atuacdo conjunta a Orgdos conveniados ou empresas contratadas; também sdo atribuicdes o
levantamento e regularizagdo do patrimdnio imobiliario municipal, com definicdo dos bens e lavratura de
arquivos, registros e execugdo de controle patrimonial.

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

CHEFE DE SECAO DE FISCALIZACAO

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

Coordena os servigos de autuacdo, notificagdo e intimacdo dos infratores das obrigacdes tributarias e das



normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos
junto a prefeitura municipal.

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

Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infrac6es e informa-los sobre a legislacdo vigente, visando a
regularizacdo da situacdo e o cumprimento da lei.

Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizacdo tributaria, acompanhando as alteracdes e divulgaces feitas
em publicacGes especializadas, colaborando para difundir a legislacéo vigente.

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

Executar tarefas referentes ao controle e fiscalizacdo sobre o horario do comércio, acompanhando e sugerindo
normas de procedimentos, para assegurar seu funcionamento.

Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, feiras, bares, casas de jogos e outros, inspecionando e adentrando no
local para verificar a higiene e as condi¢des de seguranca, visando o bem-estar social.

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

Exercer o controle das atividades decorrentes de concessdes publicas e efetuar sindicancias para verificacdo das
alegacgdes dos contribuintes, decorrentes de requerimentos de revisdes, isenc¢des, imunidades e pedidos de baixa
de inscrigéo.

Auxiliar em estudos visando o aperfeicoamento e atualizagdo dos procedimentos fiscais.

Coordenar atividades de langamento de créditos tributarios e de fiscalizacdo do imposto sobre a propriedade
territorial rural.

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

CHEFE DE SECAO DE TRIBUTACAO

Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos informagdes sobre normas
e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um.

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

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

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

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

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

Coordenar e controlar a manutengdo de banco de dados atualizado sobre a politica fiscal do municipio,
acompanhando as alteracdes da legislacdo federal, estadual e municipal feitas em publica¢des especializadas,
para garantir o perfeito funcionamento do sistema de tributagdo, bem como fiscalizar obras, tributos e posturas.
Administrar e repassar dados relativos ao sistema de tributacdo e de cadastramento de obras ao Instituto de
Previdéncia Social e ao Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia e outros érgaos.

Organizar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacdo, elaborar relatdrios
periodicos das atividades desenvolvidas no setor, submetendo-os ao superior imediato, zelar, conservar e
manter em ordem todo o material concernente ao cadastro imobiliario municipal, como réis, fichas, boletins de
informagdo cadastral, carnés devolvidos, etc.

Controlar a realizacdo de transferéncias de nomes, enderecos, bem como a atualizacdo de cadastros quando de
unificacdo e criacdo de novos loteamentos, emisséo e entrega de carnés do Imposto Predial e Territorial Urbano
(IPTU) e outros.

Fiscalizar a atualizacdo do Cadastro Imobiliario Urbano, fiscalizar e vistoriar obras de construcéo civil, de
estabelecimentos residenciais, comerciais, residenciais e de servigos, observando e fazendo cumprir normas e
regulamentos estabelecidos em legislagdo especifica, autuando e notificando contribuintes, para garantir a
seguranca da comunidade.

Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagdo de obras, de posturas e tributaria, acompanhando as
alteraces e divulgacdes em publicacdes especializadas, colaborando para difundir a legislagdo vigente.
Fiscalizar estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas, bares, casas de jogos, comerciantes
auténomos e outros, verificando o cumprimento do codigo de posturas vigente.

Fiscalizar tributos municipais, inspecionando estabelecimentos comerciais, industriais, de prestacdo de servigos
e demais entidades, examinando documentos, autuando, notificando e intimando infratores, se necessario, para



defender os interesses da Fazenda Publica municipal e da economia popular.

Coordenar as tarefas referentes ao controle e fiscalizagdo sobre o horario do comércio, acompanhando e
sugerindo normas de procedimentos, para assegurar seu funcionamento.

Executar atividades de langamento de créditos tributarios e de fiscalizacdo do imposto sobre a propriedade
territorial rural.

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

Fiscalizar os fatos geradores de arrecadacéo, a apuracdo de valores, os lancamentos, as autuacdes, as baixas, as
isencdes, as inscricdes, o controle de pagamentos, os parcelamentos, as cobrancas, as tramitacdes judiciais,
envolvendo os tributos, como ISSQN, IPTU e ITBI, as taxas, como de comércio ambulante e de licenca de
funcionamento, as contribui¢bes, como COSIP e de obras em geral, as receitas de servigos, como de transporte,
de abate de animais e eventuais, os impostos, como ITR e IPVA, as multas de juros, a divida ativa e o DIPAM.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DE SECAO TECNICA - SERVICO MEDICO

Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados informacbes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um.

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

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

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

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

Providenciar pedidos de admissfes de pessoal e requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-0s a unidade competente para assegurar 0 bom andamento dos
Servicos.

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

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

CIRURGIAO DENTISTA

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

Identificar as afec¢fes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames
radiolégicos e/ ou laboratoriais, para estabelecer o plano de tratamento.

Executar servigos de extragdo, utilizando botic8es, alavancas e outros instrumentos, para prevenir infecges
mais graves.

Restaurar as caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais, para evitar o
agravamento do processo e estabelecer a forma e funcéo do dente.

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

Executar servigos inerentes ao tratamento de afec¢fes da boca, usando procedimentos clinicos, cirdrgicos e
protéticos, para promover a conservacgdo de dentes e gengivas.

Verificar os dados de cada paciente, registrando os servigcos a executar e os ja executados, utilizando fichas
apropriadas, para acompanhar a evolugéo do tratamento.

Orientar a comunidade quanto a prevencdo das doencas da boca e seus cuidados, coordenando a campanha de
prevencao da satde bucal, para promover e orientar o atendimento a populagéo em geral.

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

Propor e participar de a¢@es dentro de principios de odontologia integral, visando a protecédo e recuperacgdo do
individuo no seu contexto social, através da participacdo em equipes multidisciplinares.

Desenvolver vigilancia sanitaria e epidemiol6gica em odontologia.

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

Conservar bens e imoveis.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



COLETOR DE LIXO

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

Recolher entulhos de construcdo colocados nas calcadas, transportando para depdsitos apropriados, para
garantir a ordem e a limpeza das mesmas.

Zela pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo amontoado ou acondicionando-o0 em
latdes, para manter os referidos locais em condicGes de higiene.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONTINUO

Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes em unidade da prépria
organizacdo, solicitando assinaturas e protocolo, para comprovar a execugdo dos servicos.

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

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

Receber e transmitir e-mail.

Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades de organizacdo, prestando informagdes necessérias,
atendendo as solicitagfes dos mesmos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato .

CONTADOR

Preparar e elaborar Orgamento Publico, Leis do Plano Plurianual e Diretrizes Orcamentérias; registro e
escrituracdo sistematica e didria de todas as receitas e despesas do Municipio, auditoria e fiscalizacéo;
realizacdo, acompanhamento, revisdo e correcdo de todos os atos relativos aos estigios da receita: previsdo,
langamento, arrecadacéo e recolhimento; controle e registro de divida ativa; auxilio na recuperagdo de divida
ativa; analise sobre renuncia de receita; estudos de estimativa de impacto orcamentario-financeiro; classificagdo
e registro de despesas; realizar, revisar e controlar a execucdo orcamentaria; controle e registro da receita
arrecadada, metas de arrecadacdo, cronograma de execucdo mensal, fluxo de caixa; analise, controle e
limitagbes de empenho; observancia e controle dos limites constitucionais e legais de gastos com pessoal,
servigos internos, servicos de terceiro; satde, divida publica, alienacdo de bens e demais; preparar e organizar
audiéncias publicas; fazer publicar atos e documentos exigidos pela legislacdo; prestar informes aos Tribunais
de Contas e demais 6rgaos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COORDENADORA DE ABRIGO

Coordenar os abrigos do poder Publico e os abrigos conveniados; * Assessorar 0 Diretor de Assisténcia social,
nas questdes pertinentes a servigos de abrigamento;

Zelar pela politica de atendimento previsto no ECA;

Informar ao departamento com antecedéncia as alteracfes prevista no abrigo;

Zelar pela integracéo dos coordenadores dos abrigos;

Coordenar as reunides de equipe;

Informar ao juizado e promotoria mensalmente o nome das crian¢as e adolescentes abrigados e seus
conselheiros;

Fazer respeitar a capacidade de atendimento de cada abrigo;

Zelar pela integridade e seguranca do abrigo;

Controlar os alimentos e materiais;

Elaborar e encaminhar relatoérios de atividades mensalmente;

Acrticular e facilitar o trabalho em rede;

Executar outras atribui¢des afins.

COORDENADORA DE CRECHE

Dirigir, supervisionar as atividades de funcionamento de creches e similares, distribuindo e controlando os
servicgos dos funcionérios de acordo com normas estabelecidas, mantendo em dia a documentacdo necessaria ao
controle geral.

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

Fazer o tratamento e desenvolvimento dos funcionarios, com base em programas preestabelecidos, como



integracdo dos funciondrios com a comunidade cliente da creche, através de contrato informais, reunides
periodicas, entrevista, visitas, etc.

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR DE DiVIDA ATIVA

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

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

Efetua os calculos para atualizacdo dos débitos para a execugdo dos mesmos;

Prepara as CertidGes de Divida Ativa e PeticOes para execucdo de Dividas Ativas;

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

Elabora as certidBes de cancelamento de Divida Ativa;

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

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

COORDENADOR DE MEDIDAS SOCIO-EDUCATIVAS

Receber, cadastrar, encaminhar, acompanhar e avaliar o adolescente em cumprimento de medidas sécio-
educativas, elaborando planos individuais e relatorios das acGes realizadas.

Definir a localizacdo, tarefas, horarios para a prestacdo de servigos, considerando grau de condicGes,
escolaridade, formacao social, experiéncias anteriores, aptidao do adolescente, entre outras;

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

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

Definir calendario de reunides sistematicas a fim de avaliar o desempenho do adolescente e a evolugéo familiar;
Informar o processo judicial, mantendo a interlocu¢do com o judiciario e o Ministério Publico até o
cumprimento final da medida;

Executar quaisquer outras tarefas correlatas a sua fungdo e demais estabelecidas pelo superior imediato (Cargo
em Comissao).

COORDENADOR DE PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA

Coordenar o Programa Salde da Familia;

Coordenar e supervisionar os trabalhos e atuacdo dos profissionais do Programa Salde da Familia;

Elaborar o plano de implantacdo/expansdo/implementacdo da Estratégia Satde da Familia no Municipio;
Monitorar e avaliar o processo de implantacdo da Estratégia Salde da Familia e seu impacto em parceria com
0s setores afins;

Acompanhar a supervisdo geral do programa no que diz respeito a normatizacdo e organizacdo da pratica da
atencgdo basica em salde, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;

Acompanhar a estruturagdo da rede basica na l6gica da Estratégia de Sadde da Familia;

Garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das acdes;

Buscar parcerias com as instituicbes de ensino superior para 0s processos de capacitagdo, titulacdo e ou
acreditacdo dos profissionais ingressos na Estratégia Satde da Familia;

Avrticular outros setores do Departamento de Salde visando a integracdo e contribuicdo desses com a
implantacéo da Estratégia Satde da Familia;

Acompanhar os indicadores de satide do municipio relacionados a assisténcia e promocao a salde;

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

COORDENADOR DE PROJETOS/PROGRAMAS ESPECIAIS

Planejar, Organizar e Chefiar Equipes envolvidas na operacionalizacdo de Projetos Sociais que forem criados e
implementados no municipio; Mobilizar, instrumentalizar e articular a rede intergovernamental, com a
participagdo efetiva de representantes de segmentos da sociedade, de trabalhadores da area e de entidades
assistenciais na elaboracéo de projetos sociais, adequando-os as diretrizes da politica nacional e municipal para
a area; Auxiliar na elaboracdo de atos normativos necessarios a gestdo dos projetos sociais; Realizar
estudos e pesquisas, tendo em vista o desempenho da missdo que lhe cabe, participando de cursos,
seminarios e congressos, bem como o levantamento atualizado de problemas e solugdes para a area no
territério do Municipio;



Promover a articulagdo e integragdo entre as entidades publicas de desenvolvimento e organizacdo de
comunidades e as particulares dedicadas a melhoria da vida das pessoas envolvidas nos projetos, para a
formacdo, coordenacédo e execugdo de programas e servicos a populagdo carente;

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

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

COORDENADOR DE TRANSPORTES

Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuicdo, manutencéo, conservacgdo e
controle de utilizacdo dos veiculos da Prefeitura;

Dirigir e supervisionar a execucdo dos servigos de manutengdo dos equipamentos mecanicos e das maquinas da
Prefeitura;

Programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutencdo preventiva das maquinas e veiculos da
Prefeitura, tais como os servigos de abastecimento, lavagem, lubrificagdo, borracharia e normas operacionais;
Manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciacéo;

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

Promover a distribuicdo dos veiculos pelos diferentes 6rgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de
cada um e as possibilidades da frota;

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

Promover a inspe¢do periddica dos veiculos e a verificacdo do seu estado de conservagao, providenciando 0s
reparos necessarios;

Promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso;

Determinar os estoques maximos e minimos de pecas e acessérios de utilizagdo freqliente na manutencdo de
veiculos e equipamentos mecéanicos;

Assessorar a Se¢do de Compras nas operacfes de compra e alienagéo de veiculos e respectivos equipamentos e
pecas;

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

Fazer observar as normas e 0s prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos veiculos e maquinas pesadas da
Prefeitura;

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

Promover a elaboragcdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por reparticdo, dos gastos de
combustiveis e lubrificantes, reparos de pe¢as e mdo-de-obra;

Promover a organizacao e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificagdo de veiculos;

Manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pegas, ferramentas e demais materiais utilizados;

Promover os servicos de vigilancia e guarda dos veiculos e méaquinas da Prefeitura;

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

COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

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

Fornecer orientacbes técnicas permanentes as autoridades que tém a responsabilidade de decidir sobre a
execucdo de ac¢Oes de controle de doencas e agravos

Planejar, organizar e operacionalizar os servi¢cos de saude, conhecendo o comportamento epidemioldgico da
doenca ou agravo como alvo das agdes.

Coletar e processar dados, realizar notificagdo compulséria de doengas, conforme resolucdo da Secretaria de
Estado da Saude ou Ministério da Salde;

Analisar e interpretar os dados processados;

Recomendar as medidas de controle indicadas;

Promover as acfes de controle indicadas;

Avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas;

Divulgar informacg6es pertinentes;

Manter dados dos programas do Ministério da Salde: APl (Imunizacdo), Sinan (Doencas de Notificacdo
compulsoéria), Sim (Sistema de Informacdo de Mortalidade), Sinasc (Sistema de Informacdo Nascidos Vivos) e
TB (Tuberculose)

Executar acdes de vigilancia e fiscalizacdo da area de abrangéncia da Vigilancia Sanitaria, capazes de prevenir,
diminuir ou eliminar riscos a saude publica, de acordo com a legislagéo sanitaria vigente.

Atuar junto a populagdo, priorizando atividades educativas e de orientacdo, através da divulgacdo dos padrGes



minimos necessarios para a protecdo da salde da populacdo e das normas basicas previstas na legislacdo
sanitaria vigente, elaborar e apresentar relatérios referentes as agdes executadas, prestando as informacdes
necessarias inerentes ao fato gerador e integrar-se a equipe de salde para o exercicio de acbes conjuntas,
objetivando a melhoria da qualidade de vida da populacéo.

Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizacao.

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

COORDENADOR DO CRAS

Responder pelas atividades administrativas, psicossociais, pedagogicas e juridicas dos servicos do CRAS para o
qual foi designado;

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacdo dos programas,
servigos, projetos de protecéo social basica, operacionalizados nessa unidade;

Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servi¢os, o registro de informagdes e a avaliagdo das acdes,
programas, projetos, servicos e beneficios;

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

Coordenar a execucdo das a¢Oes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo de profissionais, bem
como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;
Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
das familias dos servicos ofertados no CRAS;

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

Promover a articulagio entre servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassisténciais na &rea de
abrangéncia do CRAS;

Definir, junto com a equipe técnica, 0s meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com
familias e servicos de convivéncia;

Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficicia, eficiéncia e impacto dos programas, servicos e
projetos na qualidade de vida dos usuérios;

Efetuar agbes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socioassisténcial no territorio de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

Efetuar acGes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territorio, tais como
liderangas comunitérias, associagdes de bairro e outros;

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

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

COVEIRO

Realiza inumagdes e exumagdes de cadaveres;

Prepara a sepultura, escavando a terra e escorando paredes da abertura ou retirando a lapide e limpando o
interior das covas ou timulos ja existentes, para permitir o sepultamento;

Coloca o caixdo na sepultura, manipulando as cordas de sustentacdo, para facilitar seu posicionamento na
mesma;

Efetua o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje para assegurar a
inviolabilidade do tamulo;

Executa tarefas de capinacdo, varricdo, remocao de lixo, limpeza e desinfeccdo do velério, colaborando para a
manutenc¢do da ordem e limpeza do cemitério;

Zelam pelo uso adequado e conservagdo dos materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-os
em lugar apropriado para manté-los em condic8es de uso;

Organizar e documentar os locais de inumacdes e exumagcdes de cadaveres;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COZINHEIRA

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

Distribuir as refei¢bes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir 0s comensais.
Controlar o estoque de géneros alimenticios necessarios ao preparo das refeicdes, recebendo-os e armazenando-



os em lugar apropriado, para assegurar as condi¢cdes necessarias ao preparo de refeicGes sadias.

Manter registro atualizado das refei¢des servidas, dentro do periodo de tempo definido.

Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizacéo.

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

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DEPARTAMENTO DE FAZENDA

Assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo das politicas fiscal e tributaria da Prefeitura;

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

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

Aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas tributarias;

Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributaria municipal, orientando
campanhas de esclarecimento ao publico;

Promover a divulgacdo de informagdes fiscais ou exposi¢cdes que mostrem a presenca dos contribuintes no
esforgo de desenvolvimento municipal;

Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administraco tributaria, orientando e fiscalizando a sua
execucéo;

Assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvards de licenca para localizacdo e funcionamento dos
estabelecimentos, cassando a licenca daqueles cuja atividade se revele contréria a legislacdo vigente;
Providenciar o despacho de requerimentos de inscricdo e baixa de inscri¢do de contribuintes e de alteracdo de
elementos de inscricao;

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

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

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

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

Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagdo contra langamentos, cobranca de tributos ou
penalidades impostas por infragdo ao Cédigo Tributario do Municipio;

Promover a arrecadacao das rendas ndo tributaveis;

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

Dar parecer conclusivo nos pedidos de isencao e de reconhecimento de imunidade;

Articular-se com a Fazenda Federal e Estadual, visando interesses reciprocos com a Fazenda Municipal;
Estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionalizacdo de gastos;

Promover a elaboracéo do calendério e dos esquemas de pagamento;

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

Conhecer, diariamente, 0 movimento financeiro, verificando as disponibilidades de caixa;

Promover o pagamento de juros e amortizaces de empréstimos;

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

Apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatérios sobre pagamentos autorizados e realizados;
Autorizar a restituicdo de fiangas, caucdes e depositos;

Articular-se com os demais 6rgdos da Prefeitura visando a implementacdo de procedimentos coerentes com a
racionalizacdo das despesas;

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

Assessorar 0s 6rgdos municipais na execucdo da politica contabil-financeira adotada pela Prefeitura;

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

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

Conhecimento da area e formacao superior em contabilidade/finangas e ou economia ,com registro no conselho de
classe. atribuicBes: desenvolver e coordenar atividades relativas a elaboracdo de diagndstico, programas, estudos e
progndsticos visando o desenvolvimento harménico do municipio — realizacdo de analise e estudos para orientar a
formalizacdo da ldo, ppa, loa e outras pecas de orcamento e financas. Exercer demais atividades definidas na



competéncia do departamento (Cargo em Comisséo).
DIRETOR DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Assessorar o Prefeito na formulagéo e implantagdo da politica administrativa da Prefeitura;

Assessorar 0s 0rgdos da Prefeitura na implantacdo e execucdo da politica administrativa adotada pelo Governo
Municipal;

Promover, na Prefeitura, a implantacdo e valorizacdo dos programas de classificacdo de pessoal, recrutamento,
selecdo e promocao dos servidores;

Assinar os editais de concursos publicos, designarem nomes para compor as comissdes examinadoras e 0s
fiscais de provas, e submeter ao Prefeito os resultados dos concursos para a sua homologacéo;

Propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais;

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

Promover, anualmente, estudos e analise de cargos e fungdes, sugerindo ao Prefeito a criacdo de novos cargos, 0
provimento de cargos vagos e a extin¢do ou a declaracdo de desnecessidade de cargos existentes;

Promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios & apuracdo de merecimento do pessoal, para
efeito de progressao e promog&o;

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

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

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

Coordenar e orientar a execucdo dos servicos de higiene, medicina e seguranca do trabalho a cargo da
Prefeitura;

Coordenar estudos e diagnésticos para a negociacdo de contratos e convénios, bem como acompanhar a sua
execucao;

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

Determinar, anualmente, o inventario dos bens mdveis da Prefeitura e providenciar a conferéncia da carga aos
respectivos 0rgdos, toda vez que se verificarem mudangas nas dire¢des e chefias;

Providenciar medidas administrativas para aquisi¢ao e alienacdo de bens patrimoniais imobiliarios;

Promover a fiscalizacdo da observancia as obriga¢des contratuais assumidas por terceiros em relagcdo ao
patrimdnio da Prefeitura;

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

Expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda, reproducéo e conservacao de processos, papeéis e
outros documentos que interessem a Administracao;

Supervisionar as atividades relativas aos servicos de reprodugdo de papéis e documentos;

Supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria, bem como o servico de telefonia;
Supervisionar as atividades de conservagdo dos prédios, moveis, instalagdes, maquinas de escritério e
equipamentos leves da Prefeitura;

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

DIRETOR DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Prestar assisténcia a populacdo, coordenar e prestar servi¢os assistenciais ao trabalhador desempregado, ao
indigente, em especial a maternidade, infancia, assistir a velhice desamparada e ao menor carente; seguir os
ditames da Lei n° 8.742, de 7 de dezembro de 1993; a organizagdo e atualizagdo do cadastro de grupos de
idosos; & assisténcia da familia de baixa renda; a integracdo com entidades publicas e particulares visando
articular a atuacdo e a aplicacdo de facilidades e recursos destinados & assisténcia social do Municipio;
promoc¢do de programas de habitacdo popular; a coleta, a consolidacdo, analise e divulgacdo de dados
estatisticos relativos ao bem-estar social; o estudo e a pesquisa de fontes de recursos financeiros para o custeio e
o financiamento dos servicos assistenciais; o desenvolvimento de outras funcdes que, direta ou indiretamente,
possam contribuir para a melhoria do bem-estar social da populagdo do Municipio, além das atribuices
previstas na Lei Organica do Municipio para o poder Publico na area de assisténcia social e cidadania; outras
atividades e ac@es correlatas (Cargo em Comisséo).

DIRETOR DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E CULTURA

Execucdo, supervisdo e controle da acdo do governo municipal relativa a educagdo e cultura; a perfeita
integracdo e articulagdo com outros niveis de governo em matéria de politica e legislacdo educacional; a
organizagdo e acompanhamento do sistema municipal de ensino; a dinamizacao de a¢des que contribuam para o
pleno funcionamento técnico, administrativo e pedagdgico do sistema de ensino municipal; a promocéo,
acompanhamento e avaliacdo de agdes pedagdgicas desenvolvidas com vista ao aprimoramento do processo



educativo do sistema municipal de ensino; a promocdo de alfabetizacdo de adultos, no nivel de ensino
fundamental; a orientacéo e controle da observancia dos principios de ensino previstos na legislacdo vigente; a
orientacdo e controle dos processos de elei¢do das direcBes das escolas municipais; a distribuicdo, supervisdo e
controle do quadro de pessoal das escolas municipais, com analise do mesmo e busca de alternativas, visando
seu aperfeicoamento; a efetivacio de a¢des no sentido de aprimorar o atendimento educacional na educagéo na
pré-escola ensino infantil, zona rural e infantil, e ensino noturno, pertencentes a rede municipal de ensino;
politicas de apoio ao estudante de ensino superior e de cursos técnicos; promover acles e programas para
atender as necessidades do estudante de interior e de fora do municipio; a efetivacdo de acBes no sentido de
buscar a qualidade de ensino, através de atualizacdo e qualificacdo de professores; melhoria de recursos
didatico-pedagdgicos; a assisténcia a estudantes de baixa renda; a manutencéo dos servicos relativos a merenda
e transporte escolar; a promogdo e incentivo a recreacdo, aos esportes e educacdo fisica nas escolas, como
forma de lazer e salde; criar e manter politicas de desenvolvimento, voltados a pratica e aprimoramento das
atividades culturais e de lazer no municipio, promocéo, participacdo ou representacdo em atividades civicas; a
manutencdo da biblioteca e museu municipal; a expansdo de cultura através das diversas modalidades de
conhecimento e do estimulo a cultura artistica; a manutencdo da banda municipal, além das atribuicfes
previstas na Lei Organica do Municipio; outras a¢Bes correlatas as competéncias da secretaria (Cargo em
Comisséo).

DIRETOR DEPARTAMENTO DE OBRAS

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

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servicos.
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando
couber, sobre 0s meritos do servidor em causa, propondo san¢6es disciplinares ou recompensas e indicando o
possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢fes no trabalho ou anomalias ao rendimento
da unidade e providenciar admissdes de pessoal e requisitar necessario ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos
Servicos.

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

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

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

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua &rea, utilizando documentacédo e outras fontes de
informacdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento.
Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagdo, prevendo custos em funcéo dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

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

Desenvolver e aprimorar contatos com outros drgdos publicos, recebendo reivindicagdes, analisando e
propondo soluc@es, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

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

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

Participar da elaboracdo da politica administrativa da organizacéo, fornecendo informac®es, sugestdes, a fim de
contribuir para a definicdo de objetivos.

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

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

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

DIRETOR JURIDICO

Coordenar toda a atividade do departamento juridico do municipio — sugerir ao chefe do executivo posi¢des



técnicas que busquem preservar a legitimidade de atos e cooperar com a atuagdo do procurador e dos assessores
do departamento — gerenciar e administrar as atividades dos servidores do departamento.

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

Promover a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio, visando o cumprimento
de normas quanto a prazo legais para liquidacdo dos mesmos.

Responsabiliza-se pela correta documentacdo dos imdveis da Administracdo Publica Municipal verificando
documentos existentes, realizacdo e ou complementacdo dos mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos.
Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdo sobre questdes de natureza
administrativas, fiscais, civil, comerciais, trabalhistas, penal e outras, aplicando a legislagdo em questéo, para
utiliza-los na defesa da Administragdo Municipal.

Examinar o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a CAmara, bem como as emendas propostas pelo
Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais
vigentes.

Manter contatos com consultoria técnica especializada a participar de eventos especificos da &rea, para se
atualizar nas questdes juridicas pertinentes 8 Administragdo Municipal.

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

DIRETOR DEPARTAMENTO DE SAUDE

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

Analisar os relatérios emitidos periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a tomada de
decisoes.

Gerenciar as rotinas administrativas e de movimentacgao de pessoal desenvolvidas pelos setores sob sua direcao;
Planejar, coordenar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito de sua area de atuacéo,
em conformidade com o plano municipal de salde e programagao anual e de acordo com o plano de governo
municipal.

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentacéo e outras fontes de
informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento.
Analisar os indicadores de gestdo do Departamento de Saude;

Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgaos publicos, recebendo reivindicacdes, analisando e
propondo soluc@es, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

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

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

Participar da elaboragéo da politica administrativa da organizacéao, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de
contribuir para a definicdo de objetivos.

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

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

Buscar recursos junto as esferas de Governo apresentando projetos e/ou solicitacfes;

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



DIRETOR EXECUTIVO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

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

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

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

Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producdo familiar de géneros alimenticios;

Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalacBes para apoio e desenvolvimento da politica
agropecudria, agroindustrial e de abastecimento;

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

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

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

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

Dirigir os programas e projetos do Municipio sobre a protecdo do meio ambiente e 0 uso racional dos recursos
naturais;

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

Fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de protecdo, controle e conserva¢do ambiental definidos na
legislacdo em vigor;

Promover a atualizacéo da legislagdo municipal sobre 0 meio ambiente e propor mecanismos para sua efetiva
aplicacéo;

Elaborar, em cooperacdo com o Departamento de Regularizagdo Fundidria, os estudos e pareceres do Municipio
nos processos de licenciamento para instalagdo, construcdo, ampliagdo, operacdo e funcionamento de atividades
poluidoras ou potencialmente poluidoras;

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

Atuar, junto aos 6rgdos federais e estaduais competentes, defendendo as diretrizes, os planos e o0s interesses
publicos do Municipio no campo de controle da poluicdo e defesa do meio ambiente;

Identificar e classificar as fontes de poluicdo atmosférica e dos meios hidricos do Municipio, propondo e
executando medidas que conduzam ao controle eficaz das causas;

Colaborar na elaboragdo de planos e medidas que visem o controle da poluigdo causada por residuos sélidos;
Propor, aos demais 6rgdos da Prefeitura, integragcdo de acBes com respeito ao planejamento do uso e prote¢do
do meio ambiente;

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

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

Promover, em contato com o0s 6rgdos técnicos do Estado e da Unido, a andlise dos projetos de localizagdo de
atividades que prenunciem risco de contaminagdo ou de deterioracdo de recursos naturais de interesse do
Municipio;

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

Promover a realizagdo de inspecBes e vistorias e emitir pareceres técnicos quanto a implantacdo de
estabelecimentos industriais, comerciais e de servi¢os caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou
potencial;

Apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de institui¢des voltadas para a preservacdo ambiental;
Estudar, anualmente, com os drgdos municipais de educacdo, cultura, esporte, lazer e outros, 0s programas
visando a integracdo da educacéo escolar com a educacdo popular para melhorar o meio ambiente local;
Orientar campanhas de educacdo comunitaria destinadas a sensibilizar o publico e as institui¢des de atuagéo no
Municipio para os problemas de preservacdo do meio ambiente;

Promover o treinamento do pessoal para aplicacdo das normas referentes a preservagdo do meio ambiente;
Assessorar a Administracdo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e a preservacdo do meio
ambiente;

Programar a divulgacdo de eventos, acdes e programas municipais relativos a protecdo, ao controle e ao
desenvolvimento ambiental;

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

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE OBRAS

Supervisionar todas as obras publicas realizadas diretamente pela Prefeitura e promover a fiscalizagdo das
executadas sob regime de empreitada;



Elaborar do programa de obras publicas do Municipio;

Promover a execucdo de obras e servigos de conservagdo e recuperagdo periodica dos prédios publicos
municipais;

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

Promover a elaboracdo dos orcamentos relativos aos projetos e obras publicas municipais;

Promover a verificagdo de todos os servigos executados por empreiteiros e a instrugdo dos respectivos
processos de pagamento;

Promover as medidas cabiveis nos casos de inobservancia de contratos relacionados com obras publicas;
Promover a organizacdo e atualizacdo do cadastro de logradouros pavimentados, abertos e projetados, com
registro das obras em andamento e de outros dados necessarios a visualizagdo, controle e acompanhamento dos
servicos da Secretaria;

Promover a execucdo de desenhos, mapas, plantas, graficos, levantamentos topograficos e demais trabalhos
necessarios a realizacdo das obras publicas;

Coordenar os trabalhos topogréaficos necessarios aos servi¢os de engenharia da Prefeitura;

Providenciar os levantamentos altimétricos e planimétricos, demarcacdes, locacBes de ruas, estradas, terrenos e
loteamentos;

Promover a inspecdo dos elementos técnicos levantados, coordenadas topogréficas, alinhamento, referéncias de
nivel e outros;

Promover a organizagcdo e manuten¢do atualizada do acervo topografico de mapas e plantas de interesse da
Secretaria;

Providenciar a realizacdo de desenhos e célculos referentes aos servicos topogréaficos;

Promover a execucdo dos projetos de construcdo de galerias de aguas pluviais e de pavimentacdo das vias
publicas;

Providenciar o fornecimento de dados a Secretaria Municipal de Fazenda sobre os custos de obras publicas
realizadas pela propria Secretaria ou em regime de empreitada;

Supervisionar a execucao dos servigos rodoviarios municipais;

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

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

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE PESSOAL

Promover a organizacdo dos registros do pessoal, mantendo em dia o assentamento da vida funcional, bem
como dos dados pessoais e profissionais dos servidores;

Controlar a efetividade do pessoal, para efeito de pagamento, tempo de servico e outros definidos em lei;
Formalizar certiddes de tempo de servico, firmando-as sob o visto do Secretario Municipal da Administracéo;
Promover a lavratura dos atos referentes a pessoal, bem como termos de posse, identificacdo, matricula e
expedicéo de carteiras funcionais;

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

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

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

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

Estudar e propor sistemas de classificagdo e de retribui¢do financeira, bem como administrar sua aplicagéo;
Providenciar admissdes e demissdes de pessoal, requisitar o necessario para o desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os & unidade competente, para assegurar o bom andamento dos
Servicos;

Elaborar projetos de lei e de regulamentos indispensaveis a execugdo de normas legais que dispdem sobre a
funcdo publica, a criacédo, a classificacdo e o provimento de cargos;

Processar e emitir parecer sobre aposentadoria, e concessdo de vantagens promovendo 0 respectivo registro e
publicacéo;

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

Promover medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeicoamento de pessoal;

Estudar e promover a aplicacdo dos principios de administragéo de pessoal e, ainda, os referentes ao bem-estar
social dos servidores;

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

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

Outras atividades correlatas e/ou que Ihe forem atribuidas (Cargo em Comisséo).



DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Exercer a coordenacéo politico-institucional;

Coordenar as medidas inerentes & defesa civil e seguranga publica, observada a competéncia municipal;
Promover a relacéo institucional do Poder Executivo com o Poder Legislativo;

Executar a politica de protecdo as relagdes de consumo.

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

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE SERVICOS PUBLICOS

Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a prestacéo de servigos urbanos de natureza local;

Promover estudos visando a racionaliza¢do dos servi¢os urbanos sob sua responsabilidade;

Promover o contato com a populagdo do Municipio, objetivando a melhoria na prestagdo dos servigos publicos,
a divulgacdo dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura e 0 encaminhamento de reivindicacdes e sugestdes a
respeito das atividades de natureza local,

Empreender estudos técnicos, visando a melhoria dos servigos de limpeza publica e destinacéo final do lixo;
Promover a realizacdo dos servicos de limpeza urbana, estabelecendo o alcance e os limites da area de
operacéo;

Fixar os limites da &rea de operacéo dos servicos de limpeza, de acordo com os recursos do 0rgao;

Promover a execucdo dos servicos de remogdo final do lixo, dando-lhe destino conveniente, de modo que néo
afete a sadde publica;

Promover a apuracdo do custo dos servi¢os publicos sob sua dire¢do e, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Fazenda, propor ao Prefeito, sempre que necessario, a fixacao ou atualizacdo de taxas e tarifas;
Programar e supervisionar a execucdo das atividades de reparos, melhoria e conservacdo de estradas, caminhos
municipais e vias urbanas;

Promover a realizacdo dos servicos de implantacdo e manutencdo dos sistemas de telefonia, iluminagdo publica
e eletrificacdo rural, no seu &mbito de atuagéo;

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

Promover a administracdo de obras de pequeno porte relativas a conservagdo e manutencdo de pracas, parques e
jardins;

Promover a administracdo geral dos cemitérios;

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

Promover, através da Se¢do de Transportes Internos, o controle, a guarda, o abastecimento, a conservacao e a
manutencdo dos veiculos e equipamentos da Prefeitura;

Promover a distribuicdo e o controle de utilizacdo de maquinas e equipamentos mecanicos usados nos servigos
sob sua responsabilidade;

Supervisionar o plano de distribuicdo dos veiculos pelos diferentes 6rgdos da Prefeitura, de acordo com as
necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

Promover o controle das despesas de manutencéo dos veiculos e equipamentos da Prefeitura;

Coordenar e acompanhar a execucéo das atividades a cargo das Administracdes Regionais;

Orientar e supervisionar a execucdo dos servicos sob a responsabilidade dos terminais rodoviarios e turisticos
mantidos pelo Municipio;

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

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA EPIDEMIOLOGICA E
SANEAMENTO

Coordenar doencas de notificacdo compulséria, surtos e agravos inusitados e outras emergéncias de salde
publica, conforme normatizagéo federal, estadual e municipal,

Coordenar as investigaces de casos notificados, surtos e obitos, conforme normas estabelecidas pela unido,
estado e municipio;

Gerenciar as acdes de busca ativa de caso de notificagdo compulsoria, inclusive laboratdrios, domicilios,
creches, e instituicdes de ensino, entre outros, existentes em seu territorio;

Gerenciar a acdes de busca ativa de declaragdo de 6bito e de nascidos vivos nas unidades de salide, cartdrios e
cemitérios existentes em seu territério;

Gerenciar e avaliar a estratégia de vigilancia em salde no seu ambito de gestéo;

Coordenar, no ambito municipal, a atividades relacionadas aos sistemas de informacBes de interesse da
vigilancia em salde, incluindo:

a — coleta, processamento, consolidacdo e avaliacdo da qualidade dos dados provenientes das unidades
notificantes do municipio, com interesse para a vigilancia em satde;



b — retroalimentacéo dos dados para as unidades notificadoras;

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

d — analise dos dados e desenvolvimento de a¢Ges para o aprimoramento da qualidade da informacéo;

e — analise epidemioldgica e divulgacdo das informagdes de ambito municipal;

Desenvolver acdes de educacdo, treinamento, capacitacdo, comunicacdo e mobilizacdo social referente a
vigilancia em salde, em carater complementar;

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

Provimento dos seguintes insumos estratégicos:

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

b — meios de diagnostico laboratorial para ac6es de vigilancia em satde nos termos definidos na CIB;

¢ — aquisicdo e distribuicdo de equipamentos de protecdo individual — EPI, para todas as atividades de
vigilancia em salde g assim o exigirem em seu &mbito de atuacéo;

d — armazenamento e distribuicdo de imunobioldgicos para as unidades de saude;

Coordenacgdo das agdes desenvolvidas pelos nucleos de prevencdo de violéncia e promocgdo da saude e pela
vigilancia de violéncias e acidentes em servigos sentinela, no &mbito municipal.

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, relacionadas a sua area de atuagao.

Organizar, coordenar e controlar processos, instruindo sobre a sua tramitacéo, para agilizacdo das informagdes;
Elaborar para o Diretor do Departamento de Sade relat6rios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para
nortear na tomada de decisoes;

Gerenciar a movimentacdo de pessoal (entrada, saida, atestados abono etc) dos funcionarios sob sua dire¢&o;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato(Cargo em Comisséo).

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE ATENCAO A SAUDE

Desenvolver todos os conjuntos de acdes, no &mbito individual e coletivo, que abranjam a promocdo e a
prote¢do da saude, a prevencgdo de agravos, o diagndstico, o tratamento, a reabilitagdo e a manutencdo da satde.
Tendo como prioridade a Estratégia de Sadde da Familia.

Realizar o planejamento das a¢des relacionadas a Atengdo Bésica municipal;

Elaborar e apresentar ao Diretor do Departamento de Salde os indicadores de saude;

Gerenciar as acOes e tarefas desenvolvidas pela equipe técnica de salde, médicos, enfermeiros, técnicos e
outros profissionais de salde;

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

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE CULTURA E TURISMO

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

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

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

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

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

Dirigir, supervisionar e orientar as atividades relacionadas as bibliotecas, aos museus, bandas de musica, coros,
teatro, danca, arquivo de documentos histdricos, eventos tradicionais e similares, distribuindo, controlando e
executando 0s Servigos necessarios.

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

Promove a cultura como instrumento sécio educativo da comunidade, com os demais recursos do municipio.
Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais, apresentacdes, eventos e outros
similares inerentes ao setor de cultura.

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

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE EDUCAGCAO
Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos servidores envolvidos informacdes sobre normas

e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacéo funcional de cada um e organizar, coordenar e controlar
processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacdo, para agilizacdo das informacGes.



Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servicos.
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando
couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sancOes disciplinares ou recompensas e indicando o
possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias ao rendimento
da unidade e providenciar admissGes de pessoal e requisitar necessario ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formulérios e enviando-0s a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos
Servicos.

Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas regulamentacGes
pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinac6es legais sobre a matéria.

Planejar, organizar e supervisionar 0s servi¢os administrativos e a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e
outros do departamento de educacdo, estabelecendo principios, normas e fungdes para assegurar a correta
aplicacdo, produtividade e eficiéncia dos referidos servicos.

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

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua &rea, utilizando documentacéo e outras fontes de
informacdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento.
Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua rea de atuacdo, prevendo custos em fungéo dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

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

Desenvolver e aprimorar contatos com outros drgdos publicos, recebendo reivindicacfes, analisando e
propondo solucBes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

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

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

Participar da elaboracéo da politica administrativa da organizag&o, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de
contribuir para a definicdo de objetivos.

Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solucdo de ddvidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos e
avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificag6es.

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

Coordenar e controlar a direcdo dos estabelecimentos de ensino, planejando, organizando e coordenando a
execucdo dos programas de ensino e 0s servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular das
atividades docentes e discentes.

Dirigir, supervisionar e orientar as atividades relacionadas as bibliotecas, aos museus, bandas de musica, coros,
teatro, danca, arquivo de documentos histdricos, eventos tradicionais e similares, distribuindo, controlando e
executando 0S Servigos necessarios.

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

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

DIRETOR EXECUTIVO DA DIVISAO DE ESPORTE E LAZER

Coordenar os servicos e atividades esportivas desenvolvidas no Municipio.

Controlar o material esportivo destinado ao Setor.

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

Coordenar torneios de férias.

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

Demais atividades correlatas(Cargo em Comisséo).

DIRETOR EXECUTIVO DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA SOCIAL
Formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando conjugar esforcos dos setores

governamental e privado, no processo de desenvolvimento social do Municipio;
Realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promog¢do do conhecimento no campo de assisténcia



social e da realidade social,

Desenvolver a consciéncia da populagdo, visando o fortalecimento das organizagdes comunitarias, como direito
legitimo do exercicio da cidadania;

Executar as atividades relativas a prestagdo de servicos sociais e ao desenvolvimento da qualidade de vida da
populacdo através de agdes de desenvolvimento comunitario;

Fiscalizar as entidades e organizacdes sociais beneficiadas com recursos financeiros da Unido, do Estado e do
Municipio;

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

Manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servigos da assisténcia social, visando a execucdo de
programas e projetos de capacitacdo da mado-de-obra, em colaboracdo com entidades publicas e privadas, tendo
em vista sua integracdo ao mercado de trabalho;

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

Promover a auto-sustentacdo das entidades e organizagBes sociais e o desenvolvimento de programas
comunitarios de geracdo de renda, mediante concessdo de crédito e apoio técnico a projetos de producdo de
bens e servicos;

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

Desempenhar outras atividades afins (Cargo em Comisséo).

DIRETOR EXECUTIVO DE COMPRAS

Administrar, coordenar e acompanhar todos os procedimentos de compras, com estrita observancia do interesse
publico, preceitos legais e principios da administracéo.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em Comiss&o).

DIRETOR EXECUTIVO DE LICITACOES

Coordenador, administrar e acompanhar todos os procedimentos licitatérios, com estrita observancia do
interesse publico, preceitos legais e principios da administracao.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato (Cargo em Comissao).

EDUCADOR SOCIAL

Participar de elaboracéo de projetos e vida da crianca de do adolescente;

Acompanhar apoiar o projeto profissional do jovem;

Orientar a crianca nos deveres educacionais, morais e civicos;

Promover a adequacao do ambiente domiciliar e institucional;

Abordar criancas, adolescentes adultos e idosos em situagdo de risco social para insercdo familiar ou
encaminhamento a a¢des, projetos e programas sociais;

Conceber e realizar projetos na area da educacdo, promovendo parcerias trabalhando com interdependéncia
com outros profissionais nas areas de salde, seguranca e da integragdo do mercado de trabalho;

Definir estratégias de atendimento e de avaliacdo das criancas, adolescentes e adultos;

Prevenir situaces de crise vistoriando sistematicamente as instalagfes fisicas e os materiais utilizados nas
atividades;

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

Planejar e desenvolver a proposta pedagdgica das a¢Ges, projetos e programas em que estiver vinculado;
Dinamizar projetos educativos extra-escolares, promovendo a medi¢do entre a escola e as familias;

Utilizar equipamentos de protecdo individual e coletiva;

Zelar pela conservacdo e limpeza de local de trabalho e pela guarda dos bens que Ihe foi confiados;

Executar outras atribuigdes afins.

EDUCADOR DE ESPORTES

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

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

Elaborar programas de atividades esportivas, baseando-se na comprovacgdo de necessidades e capacidades e nos



objetos visados para ordenar a execucao dessas atividades;

Instruir os alunos sobre os exercicios e jogos programados, inclusive sobre a utilizacdo de aparelhos e
instalacdes de esportes, fazendo demonstracdes e acompanhando a execucdo dos mesmos pelos alunos para
assegurar o maximo aproveitamento e beneficios advindos desses exercicios;

Efetuar testes de avaliacdo fisica, cronometrando, apés cada série de exercicios, 0s jogos executados, problemas
surgidos, as solucBes encontradas e outros dados importantes para permitir o controle dessas atividades e
avaliacdo de seus resultados;

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

ELETRICISTA

Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuig8o, caixa de fusiveis ou
disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especiais, para estruturar a parte geral da instalacdo
elétrica.

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

Promover a instalagdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, ldmpadas, painéis, interruptores, disjuntores,
alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas para tender
as necessidades de consumo de energia.

Realizar a manutencéo e instalacdo de ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras solenidades programadas
pela organizagdo, montando as luminarias e aparelhos de som, para obter efeitos desejados.

Executar a manutencdo preventiva e corretiva de méaquinas e equipamentos elétricos, reparando pecas e partes
danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de instalagdo, manutengéo de
reparacdo elétrica, para assegurar a observancia das especificacdes de qualidade e seguranca.

Promover instalacdo, reparo e substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis e interruptores, utilizando
chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia elétrica.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ELETRICISTA DE AUTOS

Executar servicos diversos de eletricidade e reparos em veiculos e méaquinas rodoviarias em geral, utilizando
ferramentas manuais comuns e especiais, aparelhos de medicdo e outros, para manté-los em bom
funcionamento.

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

Executar a instalacdo de equipamentos de sonorizacdo e alarme, efetuando as ligaces necessarias, para testar
seu funcionamento, possibilitando a utilizagéo.

Verificar a carga elétrica das baterias dos veiculos, utilizando-se de aparelhos especificos, procedendo a sua
recuperagéo ou substituicdo para assegurar a manutencdo dos mesmos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCANADOR

Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacdes e outras informacdes, para
programar o roteiro de operagdes.

Marcar os pontos de colocacdo das tubulagdes, uniGes e furos nas paredes, muros e escavacdo do solo,
utilizando-se de instrumentos de tracagem ou marcacao para orientar a instalacdo do sistema projetado.
Executar a instalacdo de rede priméria e secundaria de agua e esgoto em obras publicas de construgdo civil,
abrindo-se valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou paredes anexas, de acordo com as
determinagdes dos croquis, esquemas ou projetos.

Executar os servigcos de conserto e manutencdo dos equipamentos hidraulicos, efetuando a substituicdo ou
reparacéo de pecas, para manté-los em bom funcionamento.

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

Elaborar o orcamento de material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras, para aquisicdo do que é
necessario.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCARREGADO DA JUNTA MILITAR



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

ENCARREGADO DE MANUTENGAO DE FROTA

Zelar pela conservagdo e reparos dos veiculos da frota municipal (veiculos de passeio, carga e maquinarios) —
manter todos em perfeito estado de funcionamento - solicitar providéncias quando necessarias para 0 uso dos
veiculos — indicar necessidade de reposicao e/ou troca de pecas — zelar pela ferramentaria - praticar atos outros
que visem a melhoria do servico publico e que compativeis com o cargo.

ENCARREGADO DE OBRAS

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

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

Controlam padrées produtivos da obra tais como inspe¢do da qualidade dos materiais e insumos utilizados,
orientacédo sobre especificacéo, fluxo e movimentacdo dos materiais e sobre medidas de seguranca dos locais e
equipamentos da obra;

Administram o cronograma da obra.

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

ENCARREGADO DE PATRIMONIO

Supervisionam e controlam equipes e servicos financeiros, de cAmbio, bens-patrimoniais, creéditos e bancérios;
Elaboram orgamentos;

Efetuam e conferem pagamentos;

Realizam cobrancas, planejando e solucionando pendéncias;

Administram almoxarifado.

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

ENCARREGADO DE SERVICOS URBANOS

Estudar o programa de producdo, interpretando projetos, desenhos, especificacdes, ordens e outros documentos,
para avaliar as necessidades de mdo-de-obra, materiais, ferramentas, equipamentos e prazos para execugao.
Distribui, orienta as tarefas individuais ou em grupos, assegurando o processo de execucdo dentro de prazos
estabelecidos.

Requisita os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho, encaminhando os pedidos a
unidade de obras da Prefeitura, para assegurar 0s recursos necessarios a producao.

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

Explica aos trabalhadores as normas de seguranca, higiene ou de outra natureza, efetuando reunides,
ministrando eventuais treinamentos ou empregando outros meios de informag&o, para assegurar 0 cumprimento
dos regulamentos e as condi¢Bes de seguranca e incentivo ao trabalho.

Providencia a limpeza, conserto, manutencao e substituicdo de ferramentas e equipamentos, distribuindo aos
setores responsaveis 0s diversos encargos, para assegurar a normalidade do trabalho e o pleno rendimento de
sua unidade.

Elabora relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execuc¢do, resultados de inspecéo,
ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para outros fins.

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

ENFERMEIRO

Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue e plasma, controle de presséo arterial,
aplicacéo de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos técnicos, para
proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos pacientes.

Prestar primeiro socorros no, local de trabalho, em caso de acidentes ou doencas, fazendo curativos ou
imobilizacBes especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento médico.

Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando e orientando sobre o0 uso de equipamentos, medicamentos e
materiais mais adequados de acordo com a prescri¢cdo do médico, para assegurar o tratamento ao paciente.



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

Supervisionar e manter salas, consultorios e demais dependéncias em condicGes de uso, assegurando sempre a
sua higienizacédo e limpeza dentro dos padrfes de seguranca exigidos.

Promover a integracdo de equipe como unidade de servico, organizando reunibes para resolver os problemas
que surgem, apresentando solucBes através de didlogo com os funcionarios e avaliando os trabalhos e as
diretrizes.

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

Efetuar trabalhos com criancas para prevencdo da desnutricdo, desenvolvendo programa de suplementacdo
alimentar.

Executar programas de prevencéo de doengas em adultos, identificagdo e controle de doengas como diabetes e
hipertenséo.

Desenvolver o programa com adolescentes, trabalhos de integracdo familiar, educacdo sexual, prevencdo de
drogas.

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

Participar de reunides de carater administrativo e técnico de enfermagem, visando o aperfeicoamento dos
servicos prestados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENFERMEIRO DE SAUDE DA FAMILIA

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

Coordenam e aditam servigos de enfermagem, implementam acfes para a promocdo da saude junto a
comunidade;

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

ENGENHEIRO AGRIMENSOR

Analisar plantas, mapas, titulos de propriedade, registros e especificacdes, estudando e calculando as medigdes
efetuadas, para preparar esquema de levantamentos topogréficos, efetuando o recolhimento bésico de area
programada.

Participar de execucdo de levantamentos topogréaficos, tomando e anotando as medidas fornecidas por
instrumentos de agrimensura, para fornecer dados necessarios a construcdo de obras ou a exploracdo de minas.
Executar calculos de agrimensura, utilizando dados coligidos em levantamentos topograficos, cartogréaficos ou
em outros trabalhos afins.

Avaliar as diferencas entre 0s pontos, altitudes, distancias, aplicando férmulas consultando tabelas, para
estabelecer ou verificar a precisdo dos dados e levantamentos realizados.

Executar calculos para estabelecer a metragem quadrada a ser paga, de acordo com as medidas de cada
propriedade, para efeito de pavimentag&o.

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

Supervisionar os trabalhos topogréficos, determinando o balisamento, a colocacéo de estacas e indicando
referéncias de nivel, marcos de locacdo e demais elementos, para orientar seus auxiliares na execugdo dos
trabalhos.

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

O desempenho, referentes a levantamentos topogréaficos, batimétricos, geodésicos e aerofotogramétricos;
locagdo de loteamentos; sistemas de saneamento, irrigacdo e drenagem; tracados de cidades; estradas; seus
servicos afins e correlato, as atividades de: Supervisdo, coordenacdo e orientacdo técnica; Estudo,
planejamento, projeto e especificacdo; Estudo de viabilidade técnico-econémica; Assisténcia, assessoria e
consultoria; Direcdo de obra e servico técnico; Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer
técnico; Desempenho de cargo e fungdo técnica; Ensino, pesquisa, analise, experimentacéo, ensaio e divulgagdo
técnica; extensdo; Elaboracdo de orcamento; Padronizagdo, mensuracdo e controle de qualidade; Execucdo de
obra e servico técnico; Fiscalizacdo de obra e servigo técnico; Conducdo de trabalho técnico; Conducéo de
trabalho técnico; Condugdo de equipe de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou manutencao; Execucdo de
instalagdo, montagem e reparo; Operacdo e manutencdo de equipamento e instalagdo; Execucdo de desenho
técnico, bem como referente & arruamentos, estradas e obras hidraulicas; seus servicos afins e correlatos.
Executar outras tarefas correlatas determinada pelo superior imediato.



ENGENHEIRO AGRONOMO

Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiéncias e
analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinacdo de sementes, o crescimento de plantas e o
rendimento das colheitas.

Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo e adubagem, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo.
Elaborar e desenvolver métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e praga de insetos,
baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas.

Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de exploracdo agricola, formas
de organizacao condigdes de comercializagao, para aumentar a producao e garantir seu comércio.

Coordenar atividades de formacao de viveiros de mudas, controle de plantio e replantio, substituindo arvores,
guando necessario, para promover o desenvolvimento da arborizacdo das vias publicas e manutencdo de
parques, jardins e areas verdes.

Elabora projetos de licenciamento ambiental

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO CIVIL

Elaborar projeto de construcéo, preparando plantas e especifica¢fes da obra, indicando topos e qualidades de
materiais, equipamento e mao-de-obra necessarios e efetuando um célculo aproximado dos custos, para
submeter a apreciacao.

Supervisionar e fiscalizar obras, servicos, terraplanagem, projetos de locacdo, projetos de obras viarias,
observando o cumprimento das especificacfes técnicas exigidas, para assegurar os padrdes de qualidade e
seguranga.

Proceder a uma avaliacdo geral das condicfes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para construcéo.

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

Elaborar relatorios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as alteragfes ocorridas em
relacdo aos projetos aprovados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando
politica de prevencdo; Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos da Instituicdo e determinar fatores de
riscos e de acidentes; Propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificacdes nos
equipamentos e instalacdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes; Inspecionar os sistemas de
combate a incéndios e demais equipamentos de prote¢do; Elaborar relatdrios de inspecbes qualitativas e
guantitativas, conforme o caso; Registrar em documento préprio a ocorréncia do acidente de trabalho; Manter
contato junto aos servicos médico e social da Instituicdo para o atendimento necesséario aos acidentados;
Investigar acidentes ocorridos, examinar as condi¢des, identificar suas causas e propor as providéncias cabiveis;
Elaborar relatorios técnicos, periciais e de estatisticas de acidentes; Orientar os funcionarios da municipalidade
no que se refere & observancia das normas de seguranga; Promover e ministrar treinamentos sobre seguranca e
qualidade de vida no trabalho; Promover campanhas e coordenar a publicacdo de material educativo sobre
seguranca e medicina do trabalho; Participar de programa de treinamento, quando convocado; Participar de
reuniBes de trabalho relativas a sua area de atuacdo; Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se
de equipamentos de medi¢do e de programas de informatica; implementar medidas de protecdo a segurancga e a
saude dos servidores, conforme Portaria do MTE e Normas Regulamentadoras instituidas; Colaborar na
elaboracéo de normas e medidas técnico preventivas de acidentes de trabalho ou de doencas ocupacionais, de
modo a proteger eficazmente os riscos profissionais porventura existentes no &mbito municipal; Colaborar, na
implantacdo de projetos e na implantagdo de novas instalacGes fisicas e tecnolégicas da Unidade Municipais;
Promover eventos de sensibilizagdo, conscientizacdo, educacéo e orientagdo aos profissionais de salde, para a
prevencdo de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, através de palestras e seminarios, que visem a
melhoria e atencdo & salde do servidor; Fiscalizar a utilizagdo de EPI; Executar outras tarefas correlatas.

ESCRITURARIO

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



Efetuar calculos utilizando formulas e envolvendo dados comparativos: calculos de areas, metragens de muros e
passeios, calculos de juros de mora, correcdo monetaria e outros.

Atender e efetuar ligages telefnicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou prestando
informagdes relativas aos servigos executados.

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

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

Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficio simples, observando os padrfes estabelecidos para assegurar
0 estacionamento do sistema de comunicacdo administrativa.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FARMACEUTICO

Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, producéo, dispenséo, controle, armazenamento, distribuicdo e
transporte de produtos da &rea farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos,
imunobioldgicos, domissanitarios e insumos correlatos;

Realizam anélises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, biolégicas, microbioldgicas e bromatolégicas;
Participam da elaborac&o, coordenagdo e implementacéo de politicas de medicamentos;

Exercem fiscalizacéo sobre estabelecimentos, produtos, servigos e exercicio profissional;

Orientam sobre uso de produtos e prestam servigos farmacéuticos;

Podem realizar pesquisa sobre efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgdos, tecidos e funcdes
vitais dos seres humanos e dos animais.

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

FISCAL DE SAUDE PUBLICA

Executar politicas sanitarias conforme determina a Legislagdo em vigor.

Executar servigos de profilaxia e politica sanitaria sistematica;

Inspecionar estabelecimentos em que sejam fabricados ou manuseados alimentos, para verificar as condigdes
sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis,
suprimento de 4gua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e condi¢fes de asseio e salde dos que
manipulam os alimentos;

Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalacBes, alimentos fornecidos aos alunos,
condigBes de ventilagdo e gabinetes sanitarios;

Investigar queixas que envolvam situagfes contrérias a Saude Pablica;

Sugerir medidas para melhorar as condi¢des sanitarias consideradas insatisfatorias;

Comunicar a quem de direito os casos de infragdo que constatar;

Identificar e apresenta solucdes as autoridades competentes;

Realizar tarefas de educacdo e salde;

Realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de Saneamento Comunitario;

Participar na organizacdo de comunidades e realizar tarefas de saneamento junto as unidades sanitérias e
Prefeitura Municipal;

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo, para conducdo de veiculo municipal durante as fiscalizacoes;
Participar no desenvolvimento de programas sanitarios;

Fazer inspegdes rotineiras nos agougues e matadouros;

Fiscalizar os locais de matanga, verificando as condi¢fes sanitarias de seus interiores, limpeza e refrigeracdo
conveniente aos produtos e derivados;

Zelar pela obediéncia ao regulamento sanitario;

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

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

Reprimir matancas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessérias;

Apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspecao;

Vistoriar os estabelecimentos de venda de produto e derivados;

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

Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

FISCAL DE TRIBUTOS

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

Atuar, notificar e intimar os infratores das obrigacdes tributarias e das normas municipais, com base em



vistorias realizadas, para prestarem estabelecimentos ou pagarem seus débitos junto a Prefeitura Municipal.
Elaborar relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, informando seus
superiores para que as providéncias sejam tomadas.

Atuar e notificar os contribuintes que cometerem infragdes e informa-lo sobre a legislacdo vigente, visando a
regularizacdo da situagdo e o cumprimento de lei.

Mantém-se atualizado sobre a politica de fiscalizacdo tributaria, acompanhando as alteracGes e divulgacGes
feitas em publicacGes especializadas, colaborando para difundir a legislacdo vigente.

Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo, para conducédo de veiculo municipal durante as fiscalizagdes;
Executar atividades de fiscalizacdo tributaria fazendaria; constituir o crédito tributario mediante lancamento,
inclusive a fiscalizacdo e a cobranga do ITR firmadas em convénio; executar tarefas relativas a tributacéo,
fiscalizacdo e arrecadacdo; examinar e analisar livros fiscais e contabeis, notas fiscais, faturas, balancos e outros
documentos dos contribuintes; expedir notificacdo, autos de infracdo e lancamentos, inclusive os oriundos de
processo de fiscalizacdo, todos previstos em leis, regulamentos e no cddigo tributario municipal; instruir
processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias; orientar e fiscalizar o cumprimento das
leis; colaborar com as cobrancas da Secretaria de Fazenda, visitar estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servigos com a finalidade de fiscalizacdo do pagamento de tributos, impostos municipais e
licenca de funcionamento; verificar a correta inscri¢do quanto ao tipo de atividade; manter atualizado o cadastro
econdmico de contribuintes municipais; verificar a legislacdo fazendo uso nas situagBes pertinentes;
acompanhar e controlar a emissdo de guias para o recolhimento das contribuicdes, junto ao 6rgdo municipal ou
institui¢des financeiras; atender e orientar os contribuintes; elaborar relatorio de vistoria; executar outras tarefas
correlatas. (Lei n°® 12/2017);

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FISIOTERAPEUTA

Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes musculares, funcionais, de
amplitude articular, de verificacdo de cinética e movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de esfor¢o, de
sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgéos e tecidos afetados.
Planejar e executar tratamentos de afecces reumatica, osteoartrose, seqiielas de acidentes vascular-cerebrais,
poliomielite, miningite, de traumatismos raquimedulares, de paralisias celebrais, motoras, neurégenas e de
nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e
hidroterapia, para reduzir ao minimo as consequiéncias dessas doencas.

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

Ensinar exercicios corretivos de colunas, defeitos dos pés, afec¢bes dos aparelhos respiratério e cardiovascular,
orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover corre¢fes de desvios de
postura e estimular a expansdo respiratéria e a circula¢do sangiiinea.

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

Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientado-0s na execucao de tarefas, para
possibilitar a execucdo correta de exercicios fisicos e a manipulagéo de aparelhos mais simples.

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FONAUDIOLOGO

Atendem pacientes e clientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fisioterapia, fonoaudiologia, terapia ocupacional e ortoptia.

Habilitam pacientes e clientes;

Realizam diagndsticos especificos;

Analisam condi¢Bes dos pacientes e clientes;

Orientam pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis;

Avaliam baixa visdo;

Ministram testes e tratamentos ortopticos no paciente;

Desenvolvem programas de prevencdo, promogdo de saude e qualidade de vida;

Exercem atividades técnico-cientifificas;

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

Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacdo oral, empregando técnicas proprias de avaliacdo e
fazendo treinamento fonético, auditivo e de diccdo, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou a reabilitagdo da
fala.

Executar outras atividades correlatas determinada por ordens superiores.



FUNILEIRO

Analisar o veiculo a ser reparado.

Realizar o desmonte e providenciam materiais, equipamentos, ferramentas e condi¢Ges necessarias para o
servico.

Preparar a lataria do veiculo e as pecas para os servicos de lanternagem e pintura.

Confeccionar pecas simples para pequenos reparos.

Pintar e montar o veiculo.

Executar outras tarefas correlatas de acordo com ordens superiores.

GARI

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

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

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

Obedecer as escalas de servicos estabelecidas, atendendo as convocagOes para a execucdo de tarefas
compativeis com sua habilidades.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

GERENTE DE FROTA

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

executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagdo de seus superiores;

Coordenar e cooperar com o encarregado de manutencdo de frota pela conservacgéo e reparos dos veiculos da
frota municipal (veiculos de passeio, carga e maquinarios) — manter todos em perfeito estado de funcionamento
- solicitar providéncias quando necessérias para 0 uso dos veiculos — indicar necessidade de reposi¢do e/ou
troca de pegas — zelar pela ferramentaria - praticar atos outros que visem a melhoria do servigo publico e que
compativeis com o cargo

GERENTE DE PATRIMONIO

Manter sob registro todo o patrimdnio publico — manter sob sua guarda e zelo toda documentacao referente ao
patrimbnio — zelar pela manutencdo e conservacdo de todo o patrimdnio — manter todo o patriménio com
identificacéo e registro — exercer outras atividades que lhe foram determinadas ,pertinentes que sejam a fungdo.

GERENTE MUNICIPAL DE CONVENIOS E CONTRATOS

Acompanhar e contribuir elaborar projetos e convénios — supervisionar a elaboracdo e execucdo de contratos de
repasses e financiamentos — administrar a perfeita elaboracdo e célere execucdo dos contratos e convénios —
prestar contas — analisar minutas emitir pareceres sob convénios e contratos.

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

GESTOR DE CONTROLE INTERNO

Fiscalizagdo sobre atividades de pessoas, 0rgaos, secretarias ou departamentos, ou sobre produtos para que ndo
ocorram desvios de preceitos legais e das normas pré-estabelecidas objetivando manter o equilibrio na relagao
existente entre 0 ente e a sociedade; acompanhar a execucdo dos atos e a contar em carater sugestivo,
preventivo e corretivamente, as acfes a serem desempenhadas; opinar sobre questfes para quais for chamado;
zelar pela execucdo ética, ordenada, econdmica e eficiente das operagdes levadas a cabo pelo ente publico;
exigir o cumprimento das obrigacfes assumidas, assim como de leis e regulamentos e buscar a salvaguarda dos
recursos para evitar perdas, mau uso e dano

Executar outras tarefas correlatas de acordo com as necessidades dos servicos.

GESTOR MUNICIPAL DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Responder por todas informagdes sobre o Programa Bolsa Familia ; identificar, cadastrar e acompanhar as



familias beneficias com o programa ;manter contato com as demais areas envolvidas na execugao do programa ;
analise da documentacdo e instrumentos necessarios ao programa e apoio ao desenvolvimento das familias
beneficiadas.

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

GESTOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Organizar, elaborar e propor diretrizes gerais e politicas de Tecnologia de Informacdo para a Prefeitura
Municipal; viabilizar, coordenar e implantar, operacdo e manuten¢éo dos sistemas gerenciais de necessidade e
interesse da Prefeitura Municipal; prover a estrutura de recursos materiais (incluindo hardware e software)
necessarios para a Administracdo Publica do Municipio; garantir atividade de Tecnologia de Informacéo,
definidas como de interesse da Prefeitura Municipal de Pariquera-Acu do uso institucional dos dados e sistemas
gerenciais de informacdo sob controle e de interesse da Prefeitura Municipal de Pariquera-Acu; garantir e
inserir as informagdes necessarias no site da Prefeitura, bem como do Portal de Transparéncia; criar e gerenciar
o site da Prefeitura Municipal e e-mails institucionais; auxiliar as ouvidorias nas informagdes a serem prestadas
através do SIC e manter a Municipalidade tecnologicamente atualizada.

Executar outras atividades correlatas determinados por ordens superiores(Cargo em Confianga).

INSPETOR DE ALUNOS

Monitorar entrada de saida dos alunos;

Acompanhar a movimentacéo durante os intervalos de aula;

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

Zelar pela integridade fisica dos alunos;

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

Transmitir recados internos entre os funcionarios;

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

Controlar a movimentagdo dos alunos no recinto da Escola em suas imediaces, orientando-o0s quanto a norma
de comportamento;

Informar a direcdo da Escola ou outros especialistas sobre a conduta dos alunos e comunicar as ocorréncias;
Controlar entrada, saida, movimentacdo e uso de equipamentos de seguranga dos alunos durante o ingresso e
saida dos veiculos de transportes.

Executar outras atividades correlatas de acordo com determinag&o superiores.

JARDINEIRO

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

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

Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas no canteiro, para obter a
germinacao e o0 enraizamento.

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

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

Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local apropriado, para
deixé-lo em condicGes de uso.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

LAVADEIRA

Realizar as tarefas especificas de higienizacdo e lavagem das roupas mediante 0 emprego ou ndo de
equipamentos.

Realizar a limpeza e a conservacdo das instalagdes e equipamentos onde funcionam as unidade de lavagem das
roupas;

Utilizar técnicas e produtos apropriados, de acordo, com as normas estabelecidas e orientagdo superior;
Executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagéo de ordens superiores.



LAVADOR DE VEICULOS

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

Verificar 0leos, lubrificantes, agua de bateria, e outros nos veiculos e maquinas do Municipio;
Aplica corretamente detergentes e outros aplicativos de manutencao nos veiculos e equipamentos;
Realiza a requisicdo de material junto ao almoxarifado, e mantém rigoroso controle de sua aplicacéo;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MECANICO

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

Efetuar a desmontagem, procedendo ajuste ou substituicdo de pecas do motor, dos sistemas de freio, de ignicéo,
de direcdo, de alimentacdo de combustivel, de transmissdao e de suspensdo, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento.

Recondicionar o equipamento elétrico do veiculo ou maquinas rodoviaria, o alinhamento da dire¢do e a
regulagem dos faréis, enviando a oficinas especializadas as partes mais danificadas, para complementar a
manutenc&o do veiculo.

Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo de pecas e equipamentos, providenciados 0s acessorios
necessarios para a execucao dos servicos.

Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias, guiando-se pelos desenhos
ou especificacOes pertinentes, para possibilitar sua utilizagéo.

Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servicos realizados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

MEDICO CLIiNICO GERAL

Implementar a¢Bes de promocao a salde;

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

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

Analisar e interpretar resultados de exames de raio X, bioguimico, hematolégico e outros, comparando-0s com
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico.

Prescrever o medicamento, indicando dosagem e respectiva via de administracdo, assim como cuidados a serem
observados, para conservar ou restabelecer a salide do paciente.

Efetuar exames médicos destinado a admissao de candidatos a cargos em ocupagdes definidas, baseando-se nas
exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos.

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

Emitir atestados de sadde, sanidade e aptiddo fisica e mental e de 6bito, para atender as determinaces legais.
Participar de programas de satde publica, acompanhando a implantagdo e avaliacdo dos resultados, assim como
realizacdo em conjunto com equipes da unidade de salde, acBes educativas de prevengdo as doencgas
infecciosas, visando preservar a sadde no municipio.

Participar de reunifes de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente informacées sobre as
necessidades na unidade de salde, para promover a salde e 0 bem estar da comunidade.

Zelar pela conservacdo de boas condi¢Bes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e arejamento
adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento

Executar outras tarefas correlata determinadas pelo superior imediato.

MEDICO DE SAUDE DA FAMILIA

Implementar agoes de promogdo a saude;

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

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

Analisar e interpretar resultados de exames de raio X, bioquimico, hematolégico e outros, comparando-0s com
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico.

Prescrever o medicamento, indicando dosagem e respectiva via de administracdo, assim como cuidados a serem
observados, para conservar ou restabelecer a salde do paciente.

Efetuar exames médicos destinado a admissao de candidatos a cargos em ocupagdes definidas, baseando-se nas
exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos.



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

Emitir atestados de sadde, sanidade e aptiddo fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais.
Participar de programas de salde publica, acompanhando a implantacédo e avaliagdo dos resultados, assim como
realizacdo em conjunto com equipes da unidade de salde, acbes educativas de prevengdo as doencas
infecciosas, visando preservar a salde no municipio.

Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente informacdes sobre as
necessidades na unidade de salde, para promover a salde e 0 bem estar da comunidade.

Zelar pela conservacdo de boas condi¢Bes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e arejamento
adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento;

Executar outras tarefas correlata determinadas pelo superior imediato.

MEDICO GINECOLOGISTA

Examinar o paciente fazendo inspecdo, palpagdo e toque, para avaliar as condi¢fes gerais dos érgaos.

Realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia utilizando colposcopio e Iaminas, para fazer
diagndstico preventivo de afecgdes genitais e orientagdo terapéutica.

Fazer cauterizacdo do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo, para tratar as lesGes
existentes.

Executar cirurgias ginecologicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir processos organicos
e extrair 6rgaos ou formagéo patoldgicas.

Participar de equipe de Salde Publica, propondo ou orientando condutas, para promover programas de
prevencdo do cancer ginecoldgico e das mamas ou de outras doencas que afetam a area genital.

Colher secre¢des vaginais ou mamarias, para encaminha-la a exame laboratorial, para auxiliar no diagnostico.
Fazer a anammese, exame clinico e obstétrico e requisita ou realiza testes de laboratério, vendo-se de técnicas
usuais, para compor o quadro clinico do paciente e diagnosticar a gravidez.

Pequisitas exames de sangue, feses e urina e interpreta os resultados dos mesmos, comparando-0s com 0s
padrdes normais, para prevenir e/ou tratar anemias, sifilis, parasitoses, incompatibilidade do sistema RH,
diabetes, moléstia hipertensiva e outras que possuam perturbar a gestao.

Controlar a evolugdo da gravidez, realizando exames periddicos, verificando a menstruagdo uterina, o foco
fetal, a pressdo arterial e o0 peso para prevenir ou tratar as intercorréncias clinica ou obstétricas.

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

Indicar o tipo de parte atentando para o pré-natal ou do periodo de parto, para assegurar resultados satisfatorios.
Assistir a parturiente no parto normal, ou cirdrgico no cesariano, fazendo as intervengdes necessarias, para
preservar a vida da mée e do filho.

Controlar o puerpério imediato, verificando diretamente ou por intermédio de enfermeira a eliminacdo de
I6quios, a involucdo uterina e as condi¢cBes de amamentagdo, para prevenir ou tratar infec¢des ou qualquer
intercorréncia.

Realizar o exame pds-natal, fazendo a avaliacdo clinica e ginecoldgica para verificar a recuperacdo do
organismo materno.

Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO OFTALMOLOGISTA

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

Trata pacientes e clientes; implementa a¢des para promo¢éo da saude;

Coordena programas e servi¢os em salde;

Efetuar pericias;

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

Executar outras tarefas correlatas determinada por ordens superiores.

MEDICO ORTOPEDISTA

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

Diagnosticar e tratar de afecgdes agudas, cronicas ou traumatoldgicas dos 0ssos e anexos, valendo-se de meios
clinicos ou cirtrgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a salde do paciente;

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

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



Orientar ou executar a colocacdo de tragBes transesqueléticas ou outras, empregando fios metalicos,
esparadrapos ou ataduras, para promover a reducgao 6ssea ou correcdo ésteo-articular;

Indicar ou encaminhar pacientes para fisioterapia ou reabilitacdo, entrevistando-os ou orientando-os, para
possibilitar sua maxima recuperagao;

Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua especialidade, encaminhando ou tratando
pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento;

Executar tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia, e alimentacdo especifica, para promover
a recuperacdo do paciente;

Acompanhar o paciente em ambulancia em caso de necessidade.

Executar outras atividades correlatas determinadas por ordens superiores.

MEDICO PEDIATRA

Examinar a crianca, auscultando-a, executando palpacdes e percussdes, por meio de estetoscopio e de outros
aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e malformagfes congénitas do recém-nascido,
avaliar-lhe as condicdes de salde e estabelecer o diagnostico.

Avaliar o estagio de crescimento da crianga, comparando-o com o0s padrdes normais, para orientar a
alimentacéo, indicar exercicios, vacinagdo e outros cuidados.

Estabelecer o plano médico—terapéutico-profilatico, prescrevendo medicacdo, tratamento e dietas especiais,
para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratacdo, infecgdes, parasitoses e prevenir contra
tuberculose, tétano, diferia, coqueluche e outras doencas.

Tratar lesdes, doengas ou alterages organicas infantis, indicando ou realizando cirurgias, prescrevendo pré-
operatério, para possibilitar a recuperacéo da salde.

Participa do planejamento, execucédo e avaliacdo de planos, programas e projetos de Saude Publica, enfocando
0s aspectos de suas especialidade, para cooperar na promocao, prote¢do e recuperacdo da salde fisica e mental
das criangas.

Indica a suplementacéo alimentar a crianca, quando houver justificativa clinica e de acordo com a programacé&o.
Encaminha para atendimento especializado interno ou externo ao Centro de Salde, os casos que julgar
necessario.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO PLANTONISTA

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

Realizar o pronto atendimento médico, nas urgéncias e emergéncias;

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

Indicar internacéo hospitalar, solicitar exames complementares;

Verificar e atestar 6bito, cumprir e fazer cumprir o regimento do hospital.

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores.

MEDICO VETERINARIO

Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica relacionados a pecuéria e Salde
Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades e do aproveitamento de cursos orcamentarios existentes,
para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho.

Elaborar e executar projetos agropecuarios e 0s referentes ao crédito rural, prestando assessoramento,
assisténcia e orientacdo e fazendo acompanhamento desses projetos, para garantir a producéo racional lucrativa
dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais quanto a aplicagdo dos recursos oferecidos.

Coordenar o desenvolvimento das atividades de castracéo;

Efetuar profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais realizando exames clinicos e de laboratério,
para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais.

Realizar exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a analise anatomo-patoldgica, histopatologia,
imunoldgica, para estabelecer o diagnostico e a terapéutica.

Promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminacéo artificial orientando a selecéo das espécies mais
convenientes e fixando-os caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da exploragéo pecuaria.
Realizar e acompanhar as acOes ligadas ao controle de zoonose;

Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as races, para abaixar o
indice de converso alimentar, prevenir doencas e aumentar a produtividade.

Promover a inspecdo e a fiscalizacdo sanitaria nos locais de producdo, manipulacdo, armazenamento e
comercializagdo dos produtos de origem anima, bem como de sua qualidade, determinando vista no local, para



fazer cumprir a legislag&o pertinente.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MONITOR DE CRECHE

Orienta e demonstra como executar os trabalhos, manipulando os equipamentos e materiais, através de aulas
tedricas e praticas, para assegurar o aprendizado ou para habita-los no desempenho de uma ocupacéao.
Acompanhar o desenvolvimento da aprendizagem dos alunos através de avaliacfes ou analise de trabalhos
praticos, para avaliar seu conhecimento.

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

Verificar os instrumentos e ferramentas a serem utilizados na creche, solicitando a sua substituicdo, quando
danificado, para manté-los em condicGes de uso.

Acompanha o trabalho de cada aprendiz, orientando o uso correto dos instrumentos, efetuando demonstragdes
praticas e operacionais, para possibilitar a sua correta utilizacdo e aprendizado.

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA

Dirigir automoéveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros e cargas, dentro ou fora
do Municipio, verificando diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacio:
pneus, agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
abastecimento de combustivel etc.;

Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca;
Verificar se a documentacéo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la & chefia imediata
quando do término da tarefa;

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

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

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condicfes de uso, levando-o a manutencdo sempre que
Necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculos;

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

Recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagdo do servico, deixando-0 corretamente estacionado e
fechado;

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Auxiliar na distribui¢do de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos;

Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrugdes especificas;

Executar outras atribuigdes afins.

MOTORISTA CATEG D

Dirigir veiculos leves e pesados com caminhdes, 6nibus, ambuléncia, conduzindo o veiculo no trajeto indicado,
seguindo as regras de transito para transportes de cargas e passageiros;

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, 4&gua e leo do carter, e testando
freios e parte elétrica para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

Examinar as ordens de servigos, verificando a localizagdo dos depdsitos e estabelecimentos onde se processarao
cargas e descargas para dar cumprimento a programacao estabelecida;

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando os fluxos de transito e a sinalizacdo, para induzi-lo
aos locais de carga e descarga, embarque e desembarque de passageiros;

Zelar pela documentagdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia aos volumes, para
apresenta-las as autoridades competentes;

Controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-o0 aos documentos de recebimento ou de
entrega e orientando sua arrumag&o no veiculo, para evitar acidentes e atender corretamente a freguesia;

Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado;
Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condicfes de uso, levando-o0 a manutencdo sempre que



Necessario;

Observar os periodos de revisao e manutencgao preventiva do veiculos;

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

Recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagdo do servico, deixando-0 corretamente estacionado e
fechado;

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

Aucxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Aucxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos;

Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instruces especificas;

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

Efetuar os cursos necessarios especificos na area de atuacao.

Executar outras atribuigdes afins.

MOTORISTA DE AMBULANCIA

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s niveis de combustivel, agua e 6leo
carter, testando, os freios e parte elétrica, para certificar-se das suas condi¢des de funcionamento.

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

Zelar pela manutencédo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado.
Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir a seguranga dos passageiros.

Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequada de uso.

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

Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua
manutenc&o e abastecimento.

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

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA DE TRANSPORTE DE ALUNOS

Inspecionar o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, de 4gua e de
6leo do cérter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de
funcionamento.

Verificar os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrucGes de transitos e sinaliza¢do, visando o
cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na prevencdo ou solugdo de qualquer
anatomia, para garantir a seguranca dos passageiros transeuntes e outros veiculos.

Dirigir corretamente caminhdes, 6nibus e peruas de transporte de estudante e demais veiculos pertencentes a
frota municipal, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas,
materiais, animais e equipamento em local e horas determinadas, conduzindo-os em seguran¢a conforme
itinerérios estabelecidos.

Operar 0s mecanismos especificos dos caminhdes, tais como basculante, muck, coleta de lixo, etc., obedecendo
as normas de seguranca no trabalho.

Zelar pela documentacgdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e sua correspondéncia aos volumes
transportados, para apresentéa-la as autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalizagao.
Controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-os documentos recebidos, para atender
corretamente ao usudrio.

Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar 0 seu perfeito
funcionamento e conservagao.

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

Efetuar anotacdo das viagens realizadas, pessoas, equipamento e materiais transportados, quilometragem
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Prefeitura, para permitir a sua
manutencdo e abastecimento.

Efetuar o transporte de terras para servicos de terraplanagem, construcdo de aterros ou compactacao de estradas
para pavimentagdo, acionando dispositivos para bascular o material.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supervisor imediato.



MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

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

Verificar os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrucdes de transito e a sinalizagdo, visando o
cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na prevencdo ou solucdo de qualquer
anatomia, para garantir a seguranca dos passageiros transeuntes e outros veiculos.

Dirigir corretamente caminhBes e demais veiculos pertencentes a frota municipal, obedecendo ao Cdédigo
Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas, materiais, animais e equipamento em local e
horas determinadas, conduzindo-os em seguranga conforme itinerarios estabelecidos.

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

Zelar pela documentacdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e sua correspondéncia aos volumes
transportados, para apresenté-la as autoridades competentes, quando solicitadas, nos postos de fiscalizacao.
Controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos documentos recebidos, para atender
corretamente ao usudrio.

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

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

Efetuar anotacBGes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais transportados, quilometragem
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Prefeitura, para permitir sua
manutencdo e abastecimento.

Efetuar o transporte de terra para servicos de terraplanagem, construcdo de aterros ou compactacdo de estradas
para pavimentacao, acionado dispositivos para bascular o material.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

NUTRICIONISTA

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

Orientar e supervisionar o preparo, a distribuicdo e 0 armazenamento das refei¢des, para possibilitar um melhor
rendimento do servico.

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

Elaborar relatério mensal, baseando-se nas informacdes recebidas para estimar o custo médico de alimentacdo.1
Zelar pela ordem e manuten¢do da qualidade e higiene dos géneros alimenticios; orientar e supervisionar a sua
elaboracéo, para assegurar a confeccfes de alimentos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supervisor imediato.

ODONTOLOGO

Executar e coordenar trabalhos relativos a diagndsticos e tratamento de afec¢des da boca,

dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados, para prevenir, manter ou
recuperar a salde oral, realizar visitas domiciliares e as escolas publicas, realizar consultas, atuar na orientacdo
preventiva e profilatica e outros servicos correlatos, bem como executar outras atividades que, por sua natureza,
estejam inseridas no mbito das atribui¢bes do cargo e da area de atuacgéo.

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a presenca de
caries e outras afec¢oes;

Identificar as afec¢Bes quanto a profundidade, utilizando instrumentos especiais e radioldgicos, para estabelecer
diagnosticos e o plano de tratamento;

Aplicar anestesia troncular, gengival ou tdpica, utilizando medicamentos anestésicos, para promover conforto e
facilitar a execucdo do tratamento;

Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir infeccdes;

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

Executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a instalacdo de focos de
infeccdo;

Realizar consultas;



Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicagdo, para prevenir hemorragias ou tratar
infeccBes da boca e dentes;

Proceder a pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, langando-0s em
fichas individuais, para acompanhar a evolucédo do tratamento;

Realizar visitas domiciliares e as escolas publicas;

Orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizados em sua
especialidade, observando sua correta utilizacao;

Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontol6gico e preventivo voltados para
a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e
sugerindo medidas para a implantagdo, o desenvolvimento e o aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo;

Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuac&o;

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

Adotar medidas de aplica¢do universal de biosseguranca;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

ODONTOLOGO DE SAUDE DA FAMILIA

Realizar diagndsticos com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o planejamento e a programacao
em Saude Bucal.

Realizar a aten¢do a salde em salde bucal (promogéo e protecdo da salde, prevencdo de agravos, diagndstico,
tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutencéo da salde) individual e coletiva a todas as familias, a
individuos e a grupos especificos, de acordo com o planejamento da equipe, com resolubilidade;

Realizar os procedimentos clinicos da Atengdo Bésica em Saude Bucal, incluindo atendimento das urgéncias,
pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com a fase clinica da instalagdo de proteses
dentérias elementares;

Realizar atividades programadas e de atencdo a demanda esponténea;

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

Executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a instalacdo de focos de
infeccdo;

Realizar consultas;

Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas & promocéo da salde e a prevencgdo de doencas bucais;
Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de atuacéo;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde bucal com os demais membros da equipe,
buscando aproximar e integrar a¢6es de satde de forma multidisciplinar;

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

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

OFICIALADMINISTRATIVO

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

Executar tarefas de conferéncia;

Organizar processos, elaborar relatorios de atividades;

Proceder registros relativos as acdes de administracdo de pessoal, material e de patriménio;
Elaborar relac6es de despesas e pedidos de material, auxiliar na organizacéo de prestacdo de contas.
Auxiliar nas ac¢@es do controle interno.

Executar a escrituracdo de livros, fichas e outros documentos pelo processo manual ou através de digitacéo;
Realizar levantamento de dados;

Aucxiliar no tratamento em servico, aos funcionarios lotados nos diversos 6rgaos;

Manter contatos internos e externos, necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

Desenvolver outras atividades correlatas.



OPERADOR DE AUTOCAD

Realizacédo de atividades em design e desenho por computador - elaboragdo de pecas de desenho técnico em
2d e modelos tridimensionais (3d) e outros formatos e outras atividades compativeis.
executar outras atividades correlatas determinada por ordens superiores.

OPERADOR DE MAQUINAS

Zelar pela conservacdo e limpeza das maquinas, assessorios e ferramentas, que utiliza na execucdo de suas
tarefas.

Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica ou cagcamba, para escavar e
mover terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos.

Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de &gua, petroleo, gas e outros.

Operar equipamento de drenagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia e cascalho.
Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para cravar estacas de
madeira, de concreto ou de aco, em terreno seco ou submerso.

Operar maquinas providas de lamina para nivelar solos, na constru¢do de edificio, pistas, estradas e outras
obras.

Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais utilizados na
construcgdo de estrada.

Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionado os dispositivos, para posiciona-la
segundo as necessidades do trabalho.

Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, cortes, elevacdo e abertura, assim
como seus comandos de tragdo e os hidraulicos, para escavar, carregar, levanta, descarregar material, mover
pedra, terra e materiais similares.

Executar servicos de terraplanagem, tais como remocéo, distribui¢do e nivelamento de superficies, cortes de
barrancos, acabamento e outros.

Providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes nas maquinas sob a responsabilidade.
Conduzir a maquina acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la segundo as
necessidades de trabalho.

Executar as tarefas relativas, em caminhdes e veiculos de carga pesadas, os materiais escavados, para transporte
dos mesmos.

Efetuar servicos de manutengdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos reparos, para
assegurar seu bom funcionamento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

OUVIDOR

E o canal de comunicacdo direta entre o cidaddo e o poder publico , agindo como setor de recebimento de
reclamacfes e sugestdes e apontamento de objetivos e metas que visem sempre a melhor solugdo a coisa
publica.

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores.

OUVIDOR DO SISTEMA DE SAUDE (SUS)

Acolher as manifesta¢cbes dos cidaddos ndo solucionadas por outros canais de atendimento e de apoio ao
consumidor;

Analisar e atuar na busca por solugdes;

Identificar tendéncias e orientar a organizacéo

Promover a melhoria continua dos processos de trabalho

Buscar por solugdes efetivas.

Fornecer e disseminar informacfes de salde;

Mediar acesso ao servico de salde;

Instrumentalizar a gestdo do SUS;

Registrar, encaminhar, acompanhar e dar retorno as demandas dos usuérios do SUS;

Garantir a comunidade o recebimento de suas manifestagdes, bem como possibilitar sua participacdo na
avaliacdo dos resultados obtidos a partir da leitura das demandas, que impliqguem em regulacdo e/ou
modificacdo das politicas publicas de satde.

PEDREIRO



Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagdes da construcao, para selecionar o
material e estabelecer as operacfes a executar.

Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera colocado, utilizando
martelo e talhadeira para possibilitar o assentamento do material em questéo.

Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa a
ser empregada no assentamento de pedras e tijolos.

Assentar tijolos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes,
vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da construcéo.

Construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificacdes, para possibilitar a instalacdo de
maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins.

Executar servigcos de acabamento em geral, tais como colocacgdo de telhas, revestimento de pavimentos e/ou
paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando o material e ferramentas necessarias para a
execucdo dos trabalhos.

Executar trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e
pisos, aparelhos sanitérios e outras pecas, chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas estruturas.
Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia, e atentando para o prumo e
nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PINTOR

Verifica o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada, caracteristicas para
determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados.

Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha das partes danificadas com raspadeiras,
espétulas e solvente para eliminar os residuos.

Preparar as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta.

Prepara o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, dleos e substancias diluentes e secantes em
proporc¢do adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas.

Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou véarias camadas de tinta, utilizando pincéis, rolos ou brochas
para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado.

Executa servico de colocacdo de vidros em vitrds, janelas, vidragas e portas, preparando a superficie com
camada de massa, para assegurar o servico desejado.

Zela pelos equipamentos e materiais de sua utilizag&o.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROCURADOR JURIDICO

Promover a¢fes visando os interesses do municipio e defende-lo nas agBes contrarias - promover a execucao e
cobranca dos créditos do municipio, executivos fiscais e a¢cdes anélogas - atuar em outras areas sempre que 0
interesse do municipio assim o exigir.

PROFESSOR

Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o0 material didatico a ser utilizado, com base nos objetivos
fixados, para obter melhor rendimento do ensino.

Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos do curso pré e primario, aplicando testes, provas e
outros métodos usuais de avaliacdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade média da classe,
para verificar o aproveitamento do aluno.

Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observacdo do comportamento e desempenho dos
alunos e anotando atividades efetuadas, para manter um registro que permita das informagdes a diretoria da
escola e aos pais.

Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais, para ativar o interesse dos alunos
pelos acontecimentos histdricos sociais da patria.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PSICOLOGO

Prestar assisténcia a salide mental, bem como atender e orientar a area educacional e organizacional de recursos
humanos, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas para possibilitar a orientacdo e o diagndstico clinico.
Quando na &rea da psicologia clinica:

Estudar e avaliar individuos que apresentem disturbios psiquicos ou problemas de comportamento social,
elaborando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico e tratamento;



Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de contribuir para o ajustamento do individuo a vida comunitéria;
Articular-se com profissionais de servico social, para elaboracdo e execucdo de programas de assisténcia e
apoio a grupos especificos de pessoas;

Atender aos pacientes da rede municipal de salde avaliando-se, empregando técnicas psicologicas adequadas,
para contribuir no processo de tratamento médico;

Reunir informagdes a respeito de paciente, levando dados psicopatoldgicos, para fornecer subsidios para
diagndstico e tratamento de enfermidades;

Aplicar testes psicoldgicos e realizar entrevistas;

Realizar trabalho de orientacdo de adolescentes, individualmente, ou em grupos, sobre aspectos relacionados a
fase da vida em que se encontram;

Realizar trabalhos de orientacdo aos pais através de dinamicas de grupo;

Realizar anamnese com 0s pais responsaveis.

Quando na area da psicologia educacional:

Atuar no campo educacional, estudando sistemas de motivagdo da aprendizagem de novos métodos de ensino, a
fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e técnicas de ensino adequados;

Promover a reeducacao nos casos de desajustamento escolar ou familiar;

Prestar orientacdo aos professores.

Quando na area da psicologia do trabalho:

Exercer atividades relacionadas com o treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da elaboracéo, do
acompanhamento e da elaboracdo de programa;

Participar do processo de sele¢do de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao
trabalho;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da func¢&o.

SERVENTE

Efetuar a limpeza, conservacdo e ordem nas dependéncias dos préprios municipais, tais como: patios, quadras
de esporte, pisos, lustres, salas, banheiros, vestiarios e outros.

Proceder a higienizacdo e desinfeccdo em bercérios, colchonetes, mdveis, lencdis, tapetes, objetos e outros
equipamentos;

Realizar servigos externos para atender as necessidades do setor em que estiver lotado;

Coletar o lixo depositando-o na lixeira;

Controlar o consumo de materiais e produtos de limpeza, organizando e utilizando-os adequadamente;
Controlar e organizar o estoque;

Auxiliar, eventualmente, outros funcionarios quando necessario;

Executar demais atividades afins.

TECNICO AGRICOLA

Organizar o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicacéo de técnicas novas ou aperfeicoadas de
tratamento e cultivo de terras, para alcangar um rendimento maximo aliados a um custo minimo.

Efetuar a coleta e andlise de amostras de terra, realizando testes de laboratérios e outros, para determinar a
composicdo da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado.

Estudar os parasitas, doencas e outras pragas, que afetam a producdo agricola, realizando testes, anélise de
laboratério e experiéncias, para indicar os meios mais adequados de combate a essa pragas. Orientacdo e
preparacdo de passagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas, para assegurar a qualidade de producéo.
Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios, para submeter a exame e decisdo superior.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO DE ENFERMAGEM

Acompanhar os servigos de enfermagem nas unidades de sadde, zelando pelas metas e rotinas de trabalho, para
auxiliar no atendimento aos pacientes.

Auxiliar na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a
assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo de trabalho;

Desenvolver programas de orientacdo as gestantes, as doencgas transmissiveis e outras, desenvolvendo, com o
Enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem, para manter os padrGes desejaveis de assisténcia aos
pacientes;

Participar de trabalhos com criangas, desenvolvendo programa de suplementagdo alimentar, para a prevengéo
da desnutricéo;

Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracdo de sangue e plasma, controle da pressdo venosa,
monitorizacdo e aplicacdo de respiradores artificiais, prestacdo de cuidados de conforto, para proporcionar



maior bem-estar fisico e mental aos pacientes;

Preparar e esterilizar o material e o instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo as normas e as rotinas
preestabelecidas, para a realizacdo de exames, tratamentos e intervengdes cirlrgicas;

Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o estoque para solicitar
0 suprimento dos mesmos;

Outras atribuic@es afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

TECNICO DE HIGIENE DENTARIA

Participar do treinamento e capacitacdo de auxiliar em salde bucal e de agentes multiplicadores das acGes de
promocdo & salde;participar das acBes educativas atuando na promocéao da saude e na prevencao das doencas
bucais; auxiliar na realizacdo de levantamento e estudos epidemioldgicos, exceto na categoria de examinador;
ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencdo das doencas bucais por meio da aplicagdo topica de
fldor, conforme orientacdo do cirurgido-dentista; fazer a remocdo do biofilme, de acordo com a indicagdo
técnica definida pelo cirurgido-dentista;. Supervisionar sob delegacdo do cirurgido-dentista, o trabalho dos
auxiliares de saude bucal; realizar fotografias e tomadas de uso odontolégicos exclusivamente em consultérios
ou clinicas odontoldgicas; inserir e distribuir no preparo cavitario matérias odontolégicos na restauracéo
dentéria, vedado o uso de materiais e instrumentos nao indicados pelo cirurgido-dentista; proceder a limpeza e a
antissepsia do campo operat6rio, antes e ap06s atos cirurgicos, inclusive em ambientes hospitalares; remover
suturas; aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontoldgicos; realizar isolamento do campo operatério; exercer todas as competéncias no ambito clinico e
hospitalar, bem como instrumentar o cirurgido-dentista em ambientes clinicos e hospitalares;preencher as fichas
de registros de produtividade; auxiliar na gestdo de insumos, materiais, instrumentais e equipamentos do
ambiente de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas determinada por ordens superiores.

TECNICO DE INFORMATICA

Planejamento, coordenag&o e execucédo de projetos de sistemas de informag&o, como tais entendimentos os que
envolvam informatica ou a utilizagdo de recursos de informéatica; Elaboracdo de orcamentos e defini¢Bes
operacionais e funcionais de projetos e sistemas para processamento de dados, informética e automacao;
Definicdo, estruturagdo, teste e simulacdo de programas e sistemas de informacdo; Projetos de Hardware;
Projetos de Software; Estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagdo de projetos e sistemas de
informagdo, assim como maquinas e aparelhos de informatica e automacdo; Suporte técnico e consultoria
especializada em informatica e automacdo; Estudos, andlises, avaliagdes, vistorias, pareceres, pericias e
auditorias de projetos e sistemas de informacdo; Ensino, pesquisa, experimentacdo e divulgacdo tecnoldgica;
Qualquer outra atividade que, por sua natureza, se insira no &mbito de suas profissées.

Executar outras tarefas determinadas por ordens superiores.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Executar e supervisionar a escrituracdo de livros contabeis, ate entanto para a transcrigdo correlatas de dados
contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais administrativas.

Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotagBes
orcamentarias, para apropriar custos de bens e servicos.

Elaborar balancetes, balancos e outros demonstrativos contdbeis, aplicando as técnicas apropriadas para
apresentar resultados parciais e totais da situacdo patrimonial, econémica e financeira da organizacéo.

Controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes cabiveis.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO EM MEIO AMBIENTE

Auxiliam profissionais de nivel superior na implementagdo de projetos, gestdo ambiental e coordenacdo de
equipes de trabalho;

Operam maquinas, equipamentos e instrumentos;

Coordenam processos de controle ambiental, utilidades, tratamento de efluentes e levantamentos
meteorolégicos;

Realizam andlises fisico-quimicas e microbioldgicas dos efluentes;

Monitoram a seguranca no trabalho.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



TECNICO EM TURISMO

Auxiliam no planejamento das atividades de turismo, montam pacotes de turismo, contratam, reservam,
promovem, vendem e fiscalizam servicos turisticos;

Auxiliam a organizacdo de eventos e prestam orientacdo técnica.

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores.

TELEFONISTA

Atender e efetuar ligacdes internas e externas, operando equipamentos telefonicos, consultando listas e/ou
agendas, visando a comunicag&o entre o usudrio e o destinatario.

Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formulérios apropriados o nome do solicitante,
localidade e tempo de duracdo, para possibilitar o controle de custos.

Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeito e solicitando seu conserto e manutencdo, para
assegurar o perfeito funcionamento.

Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar
consultas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TESOUREIRO

Emitir relacdo de ordens bancérias com detalhamento de fornecedores e respectivos valores; zelar pelo
cumprimento da programacdo financeira; efetuar recolhimento de taxas, imposto e demais contribuicdes;
prestar contas de dados financeiros de sua competéncia; elaborar relatorios sobre movimentos financeiros;
emitir guias de recolhimentos; zelar, fiscalizar e promover a atividade e conciliacdo bancéria; auxiliar Contador
em suas atividades; participar da elaboracdo de orgcamentos, planos anuais, plurianuais e diretrizes
orcamentarias.

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores.

TRATORISTA

Planejam o trabalho, realizam a manutenc&o basica de maquinas pesadas e as operam;

Removem solo e material organico “bota-fora”, drenam solos e executam constru¢des em aterros;
Realizam acabamento em pavimentos e cravam estacas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas por ordens superiores.

VIGIA

Exercer a guarda em pragas, logradouros publicos, centro esportivo, creches, centros de salde, estabelecimento
de ensinos e outros bens publicos municipais, percorrendo-o sistematicamente e inspecionando-0s suas
dependéncias, a manutengdo da ordem, evitando a destrui¢do do patrimonio publico, ndo necessitando enfrentar
0 perigo ou preencher o requisito do art. 16, inciso IV, da Lei n® 7.102/1983, cujas ocorréncias devem ser
comunicadas a autoridade superior, bem como a devida comunicagéo as autoridades de seguranga competente,
se for o caso nesse ultimo.

Efetuar a ronda diurna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando-se as portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, para evitar invasdes e outros danos.

Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes, anotando o
namero dos mesmos, para evitar desvio e outras faltas.

Zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos da oficina mecénica, bomba de gasolina, serralheria e demais
equipamentos da Administracdo Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda,
visando a ordem dos bens publicos.

Verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone, interfone e outros meios, para
encaminhar o visitante local.

Quando necessario, realizar comunicagao via radio ou eletronica.

Inspecionar as dependéncias da organizacéo, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza, remogéo
ou incineracdo de residuos, para assegurar 0 bem-estar dos ocupantes.

Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando
aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ZELADOR



Executar servigos de zeladoria nos prédios publicos, promovendo a limpeza e conservacéo, vigiando o
cumprimento e do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem-estar de
seus ocupantes.

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos, observando o movimento delas na
portaria principal, nos elevadores e na garagem, procurando identifica-las e registrando-as em formularios
apropriados, visando manter a ordem e a seguranca dos funcionarios, autoridades e visitantes.

Verificar se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando o telefone, interfone ou outros meios, para encaminhar
0 visitante no local.

Quando necessario, realizar comunicacdo via radio ou eletrénica.

Inspecionar as dependéncias da organizacao, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza, remocéo
ou incineracdo de residuos, para assegurar 0 bem-estar dos ocupantes.

Providenciar servicos de manutengdo em geral, como pequenos reparos ou consertos de instalagdo elétrica,
bombas, caixa d’agua, extintores, requisitando pessoas habilitadas para assegurar as condigdes de
funcionamento e seguranca das instalaces.

Auxiliar no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para colaborar nos servicos de
atendimento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



