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LEI COMPLEMENTAR N.° 132, DE 18 DE MARCO DE 2026.

“Dispée sobre a alteracdo de cargos na estrutura
organizacional administrativa do Poder Executivo
de Aspdasia/SP; alteram-se a Lei Complementar
Municipal de n° 119 de 06 de outubro de 2022, e
124 de 03 de agosto de 2023, e 131 de 10 de julho

de 2025, e da outras providéncias.”

IVAN DE PAULA, Prefeito do Municipio de Aspasia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicoes que lhe sao conferidas por lei, FACO SABER que a Camara

Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. A estrutura organizacional administrativa do Poder
Executivo de Aspasia/SP passa a vigorar, através da presente Lei Complementar,
com as seguintes alteracoes:

I — Fica alterado as atribuicoes do cargo de Fiscal Tributario.

IT — Fica alterado a carga horaria e a referéncia salarial do cargo de
Fisioterapeuta e, a referéncia salarial do cargo de Fonoaudiélogo;

III - Fica alterado a referéncia salarial do cargo de Agente

Administrativo do CRAS.

Art. 2°. O anexo III Lei Complementar n.° 131, de 10 de julho de
2025, na parte em que apresenta a referéncia salarial dos cargos de Fisioterapeuta,
Fonoaudiologo e Agente Administrativo do CRAS, passara a vigorar da seguinte

forma:
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QUANTIDADE CARGO PADRAO
DE VAGAS

o1 Agente Administrativo do CRAS 10
05 Agente Comunitario de Saude 18
02 Agente de Combate as Endemias 18
02 Analista de Tecnologia da Informacao 19
54 Ajudante Geral 1
01 Almoxarife 18
02 Assistente Social 8
02 Assistente Social Municipal 18
10 Atendente 4
02 Auxiliar de Biblioteca 7
01 Auxiliar de Contabilidade 18
03 Auxiliar de Lancadoria 7
02 Auxiliar de Odontologia

15 Bracal 1

01 Chefe do Setor Financeiro 18
01 Contador 19
01 Controlador Interno 21
01 Coordenador do CRAS 15
03 Coveiro 1
02 Dentista 19
01 Diretor de Escola 21

LCn.°
88/2012

01 Diretor do Departamento Pessoal 18
01 Eletricista 9
03 Enfermeiro Padrao 18
01 Engenheiro Civil 17
01 Engenheiro Agronomo 21
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10 Escriturario 8
01 Farmacéutico 18
03 Fiscal de Turma
01 Fiscal de Vigilancia Sanitaria 9
01 Fiscal Tributario 19
01 Fisioterapeuta 20
01 Fonoaudidlogo 19
10 Gari 3
01 Gestor Ambiental 18
01 Gestor Social 18
08 Guarda Noturno 2
05 Inspetor de Alunos
04 Jardineiro 1
01 Lancador 18
02 Lavador Borracheiro 3
02 Médico Clinico Geral 21
01 Médico Ginecologista 21
02 Médico Pediatra 21
01 Médico Veterinario 17
12 Merendeira 1
06 Monitor de Transporte Escolar
27 Motorista 8
01 Nutricionista 18
01 Oficial Administrativo 1
08 Operador de Maquina 9
15 Pedreiro S
01 Procurador Juridico 21
08 Professor de Educacao Infantil LCn.°
88/2012
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16 Professor I LC n.°
88/2012

10 Professor 11 LC n.°
88/2012

02 Psicologo 18

02 Psicologo do CRAS 8

04 Recepcionista 3

01 Secretario Executivo 21

07 Técnico de Enfermagem 10

03 Técnico Agricola 8

01 Tesoureiro 18

07 Tratorista 2

02 Visitador Domiciliar 9

02 Visitador Sanitario 9

06 Zelador 1

Art. 3°. O anexo V da Lei Complementar n.° 131, de 10 de julho de
2025, na parte em que apresenta as atribuicdes, carga horaria, requisitos e
referéncia salarial dos cargos de Agente Administrativo do CRAS, Fiscal Tributario,

Fisioterapeuta e Fonoaudiologo, passara a vigorar da seguinte forma:

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO DO CRAS

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Desempenhar atividades de apoio a gestdo administrativa; apoiar nas areas de
recursos humanos, administracdo, compras e logistica; sistematizar, organizar e
prestar informacoes sobre as acoes da assisténcia social a gestores, entidades e,
ou, organizacoes de assisténcia social, trabalhadores, usuarios e publico em

geral; recepcionar e agendar atendimento e entrevistas para as agdes proprias

dos servicos socioassistenciais e para insercdo dos usuarios no CadUnico;
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organizar, catalogar, processar e conservar documentos, cumprindo todo o
procedimento administrativo necessario, inclusive em relacao aos formularios do
CadUnico, prontuarios, protocolos, dentre outros; controlar estoque e
patrimonio; apoiar na organizacao e no processamento dos convénios, contratos,
acordos ou ajustes com as entidades e, ou, organizacoes de assisténcia social.
Funcoes de gestao financeira e orcamentaria: desempenhar atividades de apoio
a gestao financeira e orcamentaria do SUAS; organizar documentos e efetuar sua
classificacao contabil, sob orientacao de contador; levantar junto a cada unidade
e servico a demanda/necessidades por materiais e servicos de terceiros; apoiar
na elaboracao de informacoes sobre atos e fatos administrativos e movimentacao
financeira do o6rgao e unidade socioassistencial; apoiar na funcao de lancamento
contabil, de conciliar contas e preenchimento de guias e de solicitacdes; apoiar
na realizacdo de empenhos de acordo com o orcamento anual da assisténcia
social; apoiar na movimentacao financeira dos fundos de assisténcia Social, na
elaboracao de fluxos de caixa e programacao financeira; Auxiliar na captacao de
dados necessarios a elaboracao de relatérios da situacdo econdmica-financeira
da Secretaria e na construcao dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO e
LOA) e plano de assisténcia social; Organizar, classificar, registrar, tramitar e
arquivar documentos de execucao contabil, financeira e fiscal, em funcédo do seu
conteudo e das normas vigentes; Apoiar no preenchimento do plano de acao e na
elaboracao dos demonstrativos de execucao orcamentaria e financeira para fins
de monitoramento e controle e, ainda, para prestacao de contas aos conselhos de
assisténcia social, aos Estados e Unido. Funcoes de gestao da informacao,
monitoramento, avaliacao, vigilancia socioassistencial, de beneficios,
transferéncia de renda e CadUnico: desempenhar atividades de apoio a gestao no
ambito das secretarias de assisténcia social ou nas Unidades do SUAS, conforme
0 caso, para a gestao e o provimento do Beneficio de Prestacao Continuada — BPC,

do Programa Bolsa Familia e dos beneficios eventuais; operar sistemas de

informacoes e aplicativos do Sistema Nacional de Informacéo do Sistema Unico
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de Assisténcia Social -Rede SUAS, do Sistema do CadUnico e os demais sistemas
e cadastros relacionados a gestao dos beneficios e transferéncia de renda; apoiar
nas atividades de diagnostico socioterritorial, planejamento, organizacao e
execucao de acoes desenvolvidas pela gestdo e pelos servicos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda e do CadUnico, por meio da producio,
sistematizacao e analise de informacoes territorializadas; apoiar a equipe de
referéncia na orientacdo e encaminhamento dos usuarios relativos a cadastros,
servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda e demais
politicas publicas; realizar entrevistas com usuarios para insercao de dados no
Cadastro Unico e demais sistemas e cadastros relacionados a gestdo dos
beneficios e transferéncia de renda; registrar, transcrever e digitar informacoes,
operando computadores; operar e monitorar sistemas de comunicacao em rede;
manter atualizadas as informacées registradas no CadU-nico e demais cadastros;
preparar equipamentos e meios de comunicacdo; apoiar na seguranca
operacional por meio de procedimentos especificos.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Possuir formacdo em ensino 10
médio conforme Resolucao CNAS

n°® 09/2014.

CARGO: FISCAL TRIBUTARIO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, com
vistas a verificar o efetivo cumprimento das obrigacoes tributarias dos sujeitos
passivos, bem como aplicar as penalidades previstas na legislacdo; supervisionar
o compartilhamento de cadastros e informacoes fiscais com as demais
administracoes tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, quando
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assim definido em lei ou convénio; planejar, coordenar, supervisionar e exercer,
observada a competéncia especifica de outros orgaos, as atividades de repressao
a sonegacao fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores; analisar, elaborar e
decidir em processos administrativo fiscais, nas respectivas esferas de
competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditorio, a
solicitacao de retificacao de declaracdo, a imunidade, suspensao, exclusao e
extincao de créditos tributarios; participar de o6rgaos de julgamento singulares
ou colegiados relacionados a Administracao Tributaria; emitir pareceres de
carater tributario, inclusive em processos de consulta, bem como elaborar
minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a
matéria tributaria; elaborar calculos de exigéncias tributarias e prestar
assisténcia aos orgaos encarregados da representacdo judicial do Municipio;
acompanhar e informar os débitos vencidos e nao pagos para a inscricdo na
Divida Ativa, bem como realizar lancamentos de créditos tributarios, planejar,
coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacao, arrecadacao e
de cobranca dos impostos, taxas e contribuicoes de competéncia municipal;
realizar pesquisas e investigacoes relacionadas as atividades de inteligéncia
fiscal; examinar documentos, livros e registros dos sujeitos passivos sujeitos a
administracao tributaria municipal; efetuar a fiscalizacdo das empresas optantes
do SIMPLES NACIONAL, procedendo a verificacao do cadastro municipal e suas
aliquotas de impostos, bem como a constituicdo do crédito via portal da Receita
Federal do Brasil; assessorar as autoridades superiores ou de outros 6rgaos da
Administracao e prestar-lhes assisténcia especializada, com vista a formulacao e
a adequacao da politica tributaria ao desenvolvimento econdémico; coordenar,
participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da
Administracao Tributaria; apresentar estudos e sugestoes para o
aperfeicoamento da legislacao tributaria municipal e para o aprimoramento ou
implantacdo de novas rotinas e procedimentos; avaliar e especificar sistemas e
programas de informatica relativos as atividades de lancamento, arrecadacéo,
cobranca e controle de tributos e contribuicoes; informar processos e demais
expedientes administrativos, bem como realizar analises de natureza econémica
ou financeira relativas as atividades de competéncia tributaria do Municipio;
exercer as atividades de orientacdo ao contribuinte quanto a interpretacao da
legislacao tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigacoes fiscais; atender
o contribuinte; realizar inspecoes, vistorias, levantamentos e avaliacoes; lavrar
termo de fiscalizacao, intimacoes, notificacoes, auto de infracao e de apreensao;
aplicar as penalidades previstas na legislacao; revisar as declaracoes de tributos
e taxas; exigir informacoes escritas necessarias a apuracao de obrigacao
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tributaria; controlar e executar procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e
fiscalizacdo, inclusive os relativos a apreensdao de mercadorias, livros,
documentos e assemelhados, bem como lacrar moveis e imoéveis para exame de
irregularidades constatadas; analisar, elaborar e proferir parecer em
procedimento administrativo fiscal, inclusive os relativos a consulta,
compensacao, imunidade, isencado, suspensao, restituicao, ressarcimento e
reducao de tributos e taxas; respeitar integralmente todas as disposicoes da Lei
de Protecdao de Dados; orientar diretamente o contribuinte; e desempenhar
demais atividades emanadas pela autoridade superior para o desenvolvimento de
atividades pertinentes a tributacdao municipal.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais | Possuir formacdao académica em 19
curso superior de contabilidade ou
direito, devidamente reconhecido
pelo MEC.

CARGO: FISIOTERAPEUTA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Avaliar e reavaliar o estado de sauide de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo de cinética e
movimentacao, de pesquisas de reflexos, provas de esforco, de sobre carga e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados;
planejar e executar tratamento de afeccoes reumaticas, osteortroses, sequelas de
acidentes vascular-celebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos
raquimedulares, de paralisias celebrais, motores, neurogenas e de nervos
periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como
cinesioterapia e hidroterapia, para produzir ao minimo as consequéncias dessas
doencas; atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
protese, para possibilitar sua movimentacao ativa e independentemente; ensinar
exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccoes dos aparelhos
respiratorio e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios

ginasticos especiais, para promover correcoes de desvios de postura e estimular

a expansao respiratoria e a circulacao sanguinea; fazer relaxamento, exercicios e
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jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os de forma
sistematica, para promover a descarga ou liberacao da agressividade e estimular
a sociabilidade; supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de
fisioterapia, orientando-os na execucao de tarefas, para possibilitar a execucao
correta de exercicios fisicos e a manipulacao de aparelhos mais fisioterapia,
preparando informes, documentos e pareceres, para avaliacao da politica de

saude; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior

Registro no Orgao de Classe

imediato.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
30 horas semanais Ensino Superior Especifico e | 20
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CARGO: FONOAUDIOLOGO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, gravacao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico; orientar o paciente com problemas de linguagem e
audicao, utilizando a logopedia e audiologia em sessoes terapéuticas, visando sua
reabilitacao; orientar a equipe pedagogica, preparando informes e documentos
sobre assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsidios; controlar e
testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principal a
capacidade auditiva dos servidores, principalmente daqueles que trabalham em
locais onde ha muito ruido; aplicar testes audiomeétricos para pesquisar auditivo;
determinando a localizacao de lesao auditiva e suas consequéncias na voz, fala e
linguagem do individuo; orientar os professores sobre o comportamento verbal
da crianca, principalmente com relacédo a voz; atender e orientar os pais sobre as
deficiéncias e/ou problemas de comunicacao detectada nas criancas, emitindo
parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para
possibilitar-lhe a reeducacdo e a reabilitacao; executar outras atividades
correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

20 horas semanais Ensino Superior | 19
Especifico e Registro no

Orgao de Classe

Art. 4°. Os anexos IIl e V, da Lei Complementar Municipal n.° 131,
de 10 de julho de 2025, passarao a vigorar conforme os anexos desta Lei
Complementar.

Art. 5°. As despesas decorrentes da aplicacao ou execucao desta Lei
Complementar devem correr a conta das dotacoes apropriadas consignadas no

Orcamento do Municipio para o Poder Executivo, suplementada se necessario,
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observado o limite de despesa de pessoal de que trata a Lei Complementar Federal

n.° 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 6°. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua
publicacao, ficando revogadas as disposicoes em contrario, em especial, as
disposicoes em contrariedade a presente Lei Complementar contidas nas Leis
Complementares Municipais de n.°s 119, de 06 de outubro de 2022, 124, de 03 de
agosto de 2023, e 131, de 10 de julho de 2025.

Prefeitura Municipal de Aspasia/SP, 18 de marco de 2026.

IVAN DE Assinado de forma

digital por IVAN DE

PAULA:01869 PAULA:01869921810
Dados: 2026.03.18

921810 12:54:57 -03'00"
IVAN DE PAULA

Prefeito Municipal

Registrado e publicado em data supra

GISLAINE PIGARI Assinado de forma digital

por GISLAINE PIGARI
PORTO:3083511 PORTO:30835115828

Dados: 2026.03.18

5828 12:55:09 -0300°

Gislaine Pigari Porto

Chefe de Gabinete
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ANEXO 1

QUADRO DAS ALTERACOES

QUANTIDADE CARGO CARGA HORARIA | PADRAO
DE VAGAS
01 Agente Administrativo do 40H/S 10
CRAS
01 Fisioterapeuta 30H/S 20
01 Fonoaudidlogo 20H/S 19
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ANEXO II
DO QUADRO ATUALIZADO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO
QUANTIDADE CARGO PADRAO

DE VAGAS
01 Agente Administrativo do CRAS 10
05 Agente Comunitario de Saude 18
02 Agente de Combate as Endemias 18
02 Analista de Tecnologia da Informacao 19
54 Ajudante Geral 1
01 Almoxarife 18
02 Assistente Social 8
02 Assistente Social Municipal 18
10 Atendente 4
02 Auxiliar de Biblioteca
01 Auxiliar de Contabilidade 18
03 Auxiliar de Lancadoria 7
02 Auxiliar de Odontologia
15 Bracal 1
01 Chefe do Setor Financeiro 18
01 Contador 19
01 Controlador Interno 21
01 Coordenador do CRAS 15
03 Coveiro 1
02 Dentista 19
01 Diretor de Escola 21
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LCn.°

88/2012
01 Diretor do Departamento Pessoal 18
01 Eletricista 9
03 Enfermeiro Padrao 18
01 Engenheiro Civil 17
01 Engenheiro Agronomo 21
10 Escriturario 8
01 Farmacéutico 18
03 Fiscal de Turma
01 Fiscal de Vigilancia Sanitaria 9
01 Fiscal Tributario 19
01 Fisioterapeuta 20
01 Fonoaudidlogo 19
10 Gari 3
01 Gestor Ambiental 18
01 Gestor Social 18
08 Guarda Noturno
05 Inspetor de Alunos
04 Jardineiro
01 Lancador 18
02 Lavador Borracheiro 3
02 Médico Clinico Geral 21
01 Médico Ginecologista 21
02 Médico Pediatra 21
01 Médico Veterinario 17
12 Merendeira 1
06 Monitor de Transporte Escolar
27 Motorista 8
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01 Nutricionista 18

01 Oficial Administrativo 1

08 Operador de Maquina 9

15 Pedreiro 5

01 Procurador Juridico 21

08 Professor de Educacao Infantil LCn.°
88/2012

16 Professor I LCn.°
88/2012

10 Professor 11 LC n.°
88/2012

02 Psicoélogo 18

02 Psicélogo do CRAS 8

04 Recepcionista 3

01 Secretario Executivo 21

07 Técnico de Enfermagem 10

03 Técnico Agricola 8

01 Tesoureiro 18

07 Tratorista 2

02 Visitador Domiciliar 9

02 Visitador Sanitario 9

06 Zelador 1
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ANEXO III

DO QUADRO ATUALIZADO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

CARGO QUANTIDADE DE PADRAO
VAGAS

Assessor de Governo 01 21
Assessor de Planejamento 01 21
Educacional LC n.° 88/2012
Chefe de Gabinete 01 21
Chefe de Financas Pablicas 01 18
Chefe do Setor de Conservacao de 01 19
Vias Publicas e Estradas
Chefe do Setor de Patrimoénio e 01 18
Materiais
Diretor de Agricultura 01 21
Diretor de Assisténcia e 01 18

Desenvolvimento Social

Diretor de Compras 01 14
Diretor de Esportes, Cultura e 01 18
Turismo

Diretor de Licitacoes e Contratos 01 19
Diretor de Saude 01 18
Dirigente Municipal de Educacao 01 18
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ANEXO IV
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO, POR MEIO DE PROVAS E TIiTULOS

I. DA PROCURADORIA JURIDICA
CARGO: PROCURADOR JURIDICO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Assessorar e representar juridicamente a Administracao Publica Municipal e representa-
la em juizo ou fora dele, nas acoes em que esta for autora ou interessada, para assegurar
os direitos pertinentes ou defender seus interesses; estudar ou examinar documentos
juridicos e de outra natureza, analisando se contetildo, com base no ordenamento
juridico, para emitir pareceres fundamentais na legislacao vigente; apurar ou completar
informacoes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas fases e
representando a municipalidade, para obter os elementos necessarios a defesa;
representar a municipalidade judicial e/ou extrajudicialmente, acompanhando o
processo, redigindo peticoes, para defender os interesses da Administracdo Municipal,
promover a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio,
visando cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidacao dos mesmos;
responsabilizar-se pela correta documentacao dos iméveis da Administracdo Publica
Municipal, verificando documentos existentes, regularizacao e/ou complementacao dos
mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos; redigir documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informacoes sobre questdes de natureza administrativa e
pertinentes a litigios oriundos de todos os ramos do Direito, aplicando a legislacao em
questao, para utiliza-los na defesa da Administracao Municipal; manter contatos com
consultoria técnica especializada e participar de eventos especificos da area, para se
atualizar nas questodes juridicas pertinentes a Administracdo Municipal; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

20 horas semanais Ensino Superior Completo, Inscricao na 21
Ordem dos Advogados do Brasil e
experiéncia minima de dois anos
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II. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e na lei de
diretrizes orcamentarias, bem como a execucao do orcamento anual do
Municipio; verificar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orcamentaria financeira e patrimonial nos orgaos e
entidades da administracdo municipal, bem como da aplicacao de recursos
publicos por entidades de direito privado; aferir o controle das operacoes de
crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres e, ainda, a inscricao
em Restos a Pagar; apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional; propor medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao
limite estabelecido em lei; estabelecer providéncias para a reconducao dos
montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos limites estabelecido no artigo
31 da Lei Complementar n°® 101/2000; acompanhar a destinacao de recursos
obtidos com a alienacao de ativos, tendo em vista as restricoes constantes na
Constituicao Federal e na Lei Complementar n® 101 /2000; efetuar o controle das
despesas decorrentes dos contratos e convénios; elaborar mecanismos que
permitam manter em boa ordem e disponibilidade permanente, a documentacao
que da suporte aos registros contabeis e procedimentos administrativos, no que
se refere aos itens anteriormente citados; dar ciéncia ao Chefe do Poder
Executivo, Legislativo e ao Tribunal de Contas de qualquer irregularidade que
tomar conhecimento; emitir Relatorio sobre as contas dos 6rgaos e entidades da
administracao municipal, que devera ser assinado conjuntamente com o Prefeito
Municipal ou Presidente da Camara Municipal; ao tomarem conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dara ciéncia, de imediato, ao Chefe

do Poder Executivo, para adocdao das medidas legais cabiveis, sob pena de
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responsabilidade solidaria; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Superior Completo em 21
uma das seguintes areas:
Administracdo, Contabilidade,
Direito, Gestao Puablica e
experi€éncia minima de dois anos
no setor publico em qualquer

area

III. DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO MUNICIPAL

CARGO: ALMOXARIFE
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Promover o recebimento, conferimento, armazenamento e a distribuicao de
mercadorias, equipamentos e material permanente e de consumo; efetuar a
previsao do estoque da unidade de material necessario ao reforco de estoque;
registrar a movimentacdao do material; redigir e assinar boletins de entrega,
relatorios, guias de materiais, etc; classificar e catalogar os materiais de acordo
com o codigo, sistema e pratica adotados; proceder o levantamento dos bens
existentes no almoxarifado, elaborando o inventario do estoque para fins de
balanco; zelar pela conservacdo e boa guarda do material, tomando precaucoes
especiais contra roubo, deterioracao e outros prejuizos possiveis; executar outras
tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Médio Completo 18
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CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Promover o recrutamento, a selecao dos servidores da prefeitura, o planejamento
e a execucao dos programas de treinamento; propor ao Prefeito a lotacao e
numeérica dos orgaos da Prefeitura, ouvidas as direcoes respectivas; promover a
lavratura dos atos referentes ao pessoal e, ainda dos termos de posse; subscrever
os termos de posse dos funcionarios municipais; promover a escrituracao nas
carteiras do pessoal sujeito a consolidacao das leis do trabalho; propor a
nomeacao, promocao, exoneracao, demissao, reintegracao ou readmissao dos
funcionarios em conformidade com as diretrizes de pessoal da Prefeitura;
promover a elaboracdo das folhas de pagamentos e as relacoes de descontos
obrigatorios e autorizados, assinar as folhas de pagamento de pessoal; aplicar,
fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucao das leis, regulamentos e demais atos
referente ao pessoal da Prefeitura e estabelecer normas destinadas a
uniformizacao e aplicacao da legislacao de pessoal; promover o levantamento dos
necessarios a apuracao do merecimento dos servidores para efeito de promocao;
promover a apuracao do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer efeito;
examinar e opinar sobre questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal; promover o fornecimento de certidoes de tempo de
servico aos servidores municipais; manter articulacdées com os demais 6rgaos da
Prefeitura, orientando e verificando a execucao das disposicoes legais, referente
a pessoal; promover a verificacdo dos dados relativos a situacao familiar e o
controle da salario familia, do adicional por tempo de servico e outras vantagens
dos servidores previstas na legislacao em vigor; promover a inspecao médica para
admissao, concessao de licenca, aposentadorias e outros fins legais dos
servidores da Prefeitura; encaminhar ou fazer encaminhar aos o6rgaos da
Prefeitura, todas as comunicacoes relativas ao pessoal; promover a concessao de

férias ao pessoal, conforme escala de férias aprovada pelo prefeito; promover a
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preparacao dos contratos de locacao de servicos; executar outras tarefas
correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Médio Completo 18

CARGO: ESCRITURARIO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Executar atividades proprias em todos os orgaos da Prefeitura; datilografar
fichas, manuscritos, relatérios, pareceres, informacoes, oficios, decretos, leis,
contratos, laudos clinicos, auto de infracdo, portarias, termos de intimacéao e
outros documentos oficiais; examinar e informar processos e expedientes de
pequena complexidade, segundo instrucdées superiores € normas
preestabelecidas; redigir oficios, cartas, despachos e outros expedientes sobre
assunto simples e sob orientacdo superior; preencher e conferir quadros
estatisticos e boletins de controle de producado; executar outras tarefas
correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Médio Completo 8

CARGO: RECEPCIONISTA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Supervisionar as atividades de informacoes ao publico acerca das atividades dos
orgaos da Prefeitura; apreciar as relacoes existentes entre a administracao e o
publico em geral, propondo medidas para melhorar essa relacado; recepcionar
visitantes e hospedes oficiais do Governo Municipal; promover a manutencao de
exemplares de requerimentos e formularios a serem preenchidos pelo publico,
dando a necessaria orientacdao ao seu preenchimento; promover o recebimento
de todas as sugestoes e reclamacoes feitas pelo publico, assim como seu registro

e encaminhamento ao 6rgao competente para exame e informacao; fazer os
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registros relativos as visitas, reunioes e convites, dando conhecimento aos 6rgaos
competentes sobre o assunto; dirigir os visitantes aos respectivos orgaos da
Prefeitura, para tratar de assuntos relacionado com administracdo publica;
Enviar e receber correspondéncia e distribui-las aos o6rgaos competentes da
Prefeitura; atender as chamadas telefonicas, passando — as para as pessoas
solicitadas; controlar através de livro proprio, todas as ligacoes locais e
interurbanas do 6rgao, anotando o destino da ligacao e o assunto a ser tratado;
executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo 3

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Acompanhar nas reparticoes da Prefeitura o andamento dos servicos ordenados;
elaborar em conjunto com o Departamento Juridico, projetos de leis, decretos,
portarias, contratos e outros atos oficiais; controlar os prazos facultados pela lei
Organica do Municipio para sancao ou veto das leis aprovadas pela Camara
Municipal; promover a elaboracao de informacées que devem ser prestadas a
Camara; promover a publicacao de arquivos e recortes de jornais relativos a
assuntos de interesse da Prefeitura Municipal, proceder a elaboracao de
relatorios para informacao ao publico; providenciar a publicacao das leis,
decretos, portarias, contratos e dos demais atos; fazer colecionar e manter sob
sua guarda os autégrafos das leis e outros atos emanados do Prefeito Municipal,
supervisionar o andamento dos servicos realizados no setor de compras, pessoal
e expediente geral da Prefeitura; promover a organizacdo e manutencao
atualizada do arquivo e respectivo fichario de leis decretos, portarias, projetos de
leis, contratos e outros atos de interesse da administracao; prestar informacoes

a administracao sobre leis, decretos, contratos, portarias, regulamentos, editais,

instrucoes e outros atos oficiais; promover a organizacao de coletaneas de leis,

L 17. 3664 8780
Rua Santos, 350 - Centro - Aspasia/SP - CEP 15.763-000

e-mail: administracao@aspasia.sp.gov.br | Site: www.aspasia.sp.gov.br




ASI:'S%S' A

PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ASPASIA
CNPJ: 65.712.002/0001-59

decretos, portarias, regulamentos e outros documentos do Governo Municipal;
promover a numeracao e expedicdo da correspondéncia oficial;, providenciar
junto a imprensa, as retificacoes de textos dos atos publicados e revé-los antes
da publicacao; providenciar a remessa da copias das leis, decretos e demais atos
normativos aos orgaos interessados; promover a transcricao de leis, decretos,
portarias, contratos e outros atos oficiais em livros proprios; promover as buscas
para fornecimento de certiddes, quando regulamente requeridas e autorizadas;
elaborar atas em livros proprios, quando de transmissao de posse do cargo eletivo
de Prefeito Municipal; supervisionar as atividades de informacodes solicitadas
sobre o andamento e despachos nos processos; cumprir e fazer cumprir as
disposicoes regulamentares do seu setor; executar outras tarefas correlatas,
determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Superior Completo 21

IV. DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FINANCAS PUBLICAS

CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Executar conferimento de recibos, contas, faturas e notas fiscais e outros
documentos; extrair e controlar empenhos de despesas; auxiliar o contador em
todos os trabalhos de contabilidade; efetuar a escrituracao de livros contabeis e
fichas proprias; elaborar quadros demonstrativos da contabilidade; datilografar
o balancete mensal da receita e despesa da prefeitura; datilografar o balanco
geral e as prestacoes de contas da prefeitura; executar outras tarefas correlatas,
determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Médio Completo 18

L 17. 3664 8780
Rua Santos, 350 - Centro - Aspasia/SP - CEP 15.763-000

e-mail: administracao@aspasia.sp.gov.br | Site: www.aspasia.sp.gov.br




ASI:'S%S' A

PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ASPASIA
CNPJ: 65.712.002/0001-59

CARGO: AUXILIAR DE LANCADORIA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Auxiliar na elaboracao do cadastro geral dos contribuintes; auxiliar na coleta de
dados para atualizacao do cadastro imobiliario; auxiliar na elaboracao de alvaras
e habite-se de novas edificacoes cadastradas para efeito de tributacao; auxiliar
na execucao de calculos necessarios para lancamento de tributos; auxiliar nas
alteracoes necessarias para atualizacao do cadastro imobiliario do municipio;
auxiliar na elaboracao de certidoes de tributos de competéncia do setor; auxiliar
nos langcamentos dos tributos municipais nas épocas determinadas; auxiliar nas
informacoes de processos de reclamacao de lancamento de tributos municipais;
auxiliar nas baixas dos pagamentos dos tributos em fichas ou livros proprios;
executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Médio Completo 7

CARGO: CHEFE DO SETOR FINANCEIRO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Efetuar o recebimento guarda e movimentacao de valores e titulos do municipio,
para fins de consignacdo, como caucao ou fianca; requisitar taloes de cheques
para movimentacao das contas bancarias; manter contatos com os
estabelecimentos de crédito em assuntos de interesse da municipalidade, para
aplicacao financeira dos numerarios existente; promover a manutencao e
controle dos saldos bancarios existentes; proceder o registro em livros proprios
ou fichas, dos titulos e valores sob a sua guarda; providenciar as restituicoes de
caucoes, apolice e fianca; fazer publicar por edital, o movimento de caixa do dia
anterior e encaminha-lo ao setor de contabilidade; informar quando solicitado

sobre processo de pagamento aplicacao financeira de numerario em bancos
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particulares e oficiais; executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Superior Completo 18

CARGO: CONTADOR
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Proceder a escrituracao sintética e analitica da contabilizacdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Municipio; proceder a classificacao dos documentos
e preparar os elementos necessarios aos registros e controle contabeis nos livros
diversos ou fichas apropriadas; elaborar anualmente o balanco geral da
prefeitura, com os respectivos quadros demonstrativos e elementos elucidativos;
elaborar mensalmente o balancete da receita e despesa do municipio; colaborar
e participar nas tomadas de contas dos agentes responsaveis pelo dinheiro
publico municipal; elaborar anualmente o projeto de lei de diretrizes
orcamentarias e orcamento municipal; elaborar no tempo determinado o plano
plurianual; controlar a execucao do orcamento municipal; promover a anulacao
de empenhos quando autorizados; promover a liquidacao de despesa, conferéncia
dos extratos das contas bancarias do municipio; promover o controle dos créditos
adicionais e transferéncias de verbas; instituir e informar processos sobre
pagamentos; manter um cadastro centralizado dos bens moveis, imoéveis e
veiculos do municipio; controlar as aquisicoes, alienacdes e concessoes de
imoéveis; executar e elaborar as prestacdoes de contas relativas a auxilios e
subvencoes concedidas pela prefeitura; executar outras tarefas correlatas,
determinadas pelo seu superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Superior Completo e 19

Registro no 6rgao de Classe
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CARGO: FISCAL TRIBUTARIO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, com
vistas a verificar o efetivo cumprimento das obrigacdes tributarias dos sujeitos
passivos, bem como aplicar as penalidades previstas na legislacao; supervisionar
o compartilhamento de cadastros e informacoes fiscais com as demais
administracoes tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, quando
assim definido em lei ou convénio; planejar, coordenar, supervisionar e exercer,
observada a competéncia especifica de outros 6rgaos, as atividades de repressao
a sonegacao fiscal, ocultacao de bens, direitos e valores; analisar, elaborar e
decidir em processos administrativo fiscais, nas respectivas esferas de
competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditorio, a
solicitacdo de retificacdo de declaracdo, a imunidade, suspensao, exclusao e
extincao de créditos tributarios; participar de orgaos de julgamento singulares ou
colegiados relacionados a Administracao Tributaria; emitir pareceres de carater
tributario, inclusive em processos de consulta, bem como elaborar minutas de
atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a matéria
tributaria; elaborar calculos de exigéncias tributarias e prestar assisténcia aos
orgaos encarregados da representacao judicial do Municipio; acompanhar e
informar os débitos vencidos e nao pagos para a inscricao na Divida Ativa, bem
como realizar lancamentos de créditos tributarios, planejar, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacao, arrecadacao e de cobranca
dos impostos, taxas e contribuicoes de competéncia municipal; realizar pesquisas
e investigacoes relacionadas as atividades de inteligéncia fiscal; examinar
documentos, livros e registros dos sujeitos passivos sujeitos a administracao
tributaria municipal; efetuar a fiscalizacdo das empresas optantes do SIMPLES
NACIONAL, procedendo a verificacao do cadastro municipal e suas aliquotas de
impostos, bem como a constituicao do crédito via portal da Receita Federal do

Brasil; assessorar as autoridades superiores ou de outros orgaos da
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Administracao e prestar-lhes assisténcia especializada, com vista a formulacao e
a adequacao da politica tributaria ao desenvolvimento econdémico; coordenar,
participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da
Administracao Tributaria; apresentar estudos e sugestoes para o aperfeicoamento
da legislacao tributaria municipal e para o aprimoramento ou implantacao de
novas rotinas e procedimentos; avaliar e especificar sistemas e programas de
informatica relativos as atividades de lancamento, arrecadacao, cobranca e
controle de tributos e contribuicoes; informar processos e demais expedientes
administrativos, bem como realizar analises de natureza economica ou financeira
relativas as atividades de competéncia tributaria do Municipio; exercer as
atividades de orientacdao ao contribuinte quanto a interpretacao da legislacao
tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigacdoes fiscais; atender o
contribuinte; realizar inspecoes, vistorias, levantamentos e avaliacoes; lavrar
termo de fiscalizacao, intimacoes, notificacoes, auto de infracdo e de apreensao;
aplicar as penalidades previstas na legislacao; revisar as declaracoes de tributos
e taxas; exigir informacoes escritas necessarias a apuracao de obrigacao
tributaria; controlar e executar procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e
fiscalizacao, inclusive os relativos a apreensao de mercadorias, livros, documentos
e assemelhados, bem como lacrar méveis e imoveis para exame de irregularidades
constatadas; analisar, elaborar e proferir parecer em procedimento administrativo
fiscal, inclusive os relativos a consulta, compensacdo, imunidade, isencao,
suspensao, restituicao, ressarcimento e reducao de tributos e taxas; respeitar
integralmente todas as disposicoes da Lei de Protecdo de Dados; orientar
diretamente o contribuinte; e desempenhar demais atividades emanadas pela

autoridade superior para o desenvolvimento de atividades pertinentes a tributacao

municipal.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
40 horas semanais | Possuir formacdo académica em 19

curso superior de contabilidade ou
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direito, devidamente reconhecido

pelo MEC.

CARGO: LANCADOR
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Elaborar e atualizar o cadastro de contribuinte, obedecendo as disposicoes do
Codigo Tributario do Municipio; coletar dados para atualizacdo do cadastro
imobiliario; elaborar alvaras e habite-se de novas edificacoes cadastradas para
efeito de tributacao; executar calculos necessarios para lancamento de tributos;
fazer alteracoes necessarias para atualizacdo do cadastro imobiliario do
municipio, mediante registro das transferéncias de propriedades , de
testamentos, de loteamento de reformas e ampliagcoes, de modificacoes do
domicilio fiscal do contribuinte; elaborar certidoes de tributos de competéncia do
setor; efetuar os lancamentos dos tributos municipais em épocas determinadas,
mediante a emissao de carnés, com avisos — recibo ou notificacoes; informar
processos de reclamacao de lancamento de tributos municipais; efetuar as
devidas baixas dos pagamentos dos tributos em fichas ou livros apropriados;
efetuar a inscricao da divida ativa em livro proprio dos tributos em atraso;
executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Médio Completo 18

CARGO: TESOUREIRO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Efetuar o recebimento, guarda e movimentacao de valores e titulos do Municipio,
para fins de consignacado, como caucao ou fianca; requisitar taldoes de cheques
para movimentacdo das contas bancarias; manter contatos com os
estabelecimentos de crédito em assuntos de interesse da municipalidade, para

aplicacdao financeira dos numerarios existente; promover a manutencao e

L 17. 3664 8780
Rua Santos, 350 - Centro - Aspasia/SP - CEP 15.763-000

e-mail: administracao@aspasia.sp.gov.br | Site: www.aspasia.sp.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ASPASIA
CNPJ: 65.712.002/0001-59

controle dos saldos bancarios existentes; proceder o registro em livros proprios
ou fichas, dos titulos e valores sob a sua guarda; providenciar as restituicoes de
caucoes, apolice e fianca; fazer publicar por edital, o movimento de caixa do dia
anterior e encaminha-lo ao setor de contabilidade; informar quando solicitado
sobre processo de pagamento aplicacao financeira de numerario em bancos
particulares e oficiais; executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Médio Completo 18

V. DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Coordenar a implantacdao e manutencao dos varios sistemas e bancos de dados
de ordem administrativa, financeira, contabil, de gestdo do processo legislativo e
de gestao dos orgaos e Departamentos Municipais; analisar solucdoes em
infraestrutura tecnologicas disponiveis ou a serem disponibilizadas a Prefeitura
Municipal, avaliando sua adequacéao e garantindo sua funcionalidade; planejar,
avaliar e coordenar estudos sobre a utilizacao de novas tecnologias de informacao
pela Prefeitura Municipal, acompanhando sua implantacdo; zelar pela
integridade da rede e da base de dados da Prefeitura Municipal, monitorar o
desempenho e a disponibilidade da rede, tomando medidas de correcao e
otimizacao; coordenar o desenvolvimento das atividades referentes as areas de
apoio ao usuario de informatica, sistemas de informacao e suporte técnico em
informatica, bem como estabelecer diretrizes de trabalho; providenciar os

reparos e consertos dos equipamentos; propor e coordenar cursos e treinamentos
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necessarios ao aprimoramento dos usuarios e dos sistemas, manter e atualizar,
em cooperacao com as demais unidades administrativas da Prefeitura Municipal,
as informacoes do site oficial; executar outras tarefas correlatas, determinadas
pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

30 horas semanais Ensino Superior em Sistemas de 19
informacao, Ciéncia da
Computacao ou Engenharia da

Computacao.

CARGO: AJUDANTE GERAL
Obs: Podera exercer funcoes especificas dentro de suas atribuicoes a
depender do Departamentos ou 6rgaos da Administracao Puablica
Municipal a que for lotado

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Efetuar diariamente a limpeza das dependéncias do local, das roupas de cama,
mesa e banho e dos moveis onde exerce sua funcao; preparar o café e cha da
reparticao; proceder a abertura e fechamento das portas e janelas do 6rgao em
que trabalha, bem como fechamento de torneiras, desligamento de interruptores
elétricos e desligamento de aparelhos elétricos, etc; levar ao conhecimento do
orgao competente, qualquer anormalidade existente no prédio, tanto na parte
elétrica como hidraulica; requisitar ao 6rgdo competente, os materiais de limpeza
e de higiene necessarios para o bom desempenho do trabalho; ajudar na varricao
e limpeza de ruas e avenidas, bem como na limpeza de parques e jardins do
municipio; ajudar na promocao da limpeza de bueiros e esgotos das estradas
municipais; ajudar na promocao de capina terrenos, ruas, avenidas, logradouros
publicos, estradas rurais e nas laterais em caminho municipais e limpeza das

ruas e conservacao de pracas e jardins; ajudar na promoc¢ao de limpeza e
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conservacao das valas e escoadouros de aguas pluviais; ajudar na promocao do
asseio, limpeza e desinfeccao dos sanitarios publicos; ajudar na promocao da
remocao de entulhos, lixo e animais mortos das ruas, avenidas, pracas, jardins,
etc. da cidade, sempre seguindo roteiros estabelecidos pelo superior imediato;
ajudar na promocao do emplacamento de ruas e numeracao de casas; ajudar na
promocao da demarcacao de lotes e abertura de ruas e logradouros; obedecer as
escalas de servicos estabelecidos e atender a convocacao para execucao de
tarefas compativeis com suas habilidades; ajudar a prestar e servir refeicoes;
ajudar a recolher, lavar, enxugar e guardar copos, xicaras, caldeirdes, latoes,
panelas, pratos, talheres e outros utensilios de cozinha; ajudar a selecionar os
ingredientes para o preparo de refeicoes ou merendas, separando-se e pesando-
os de acordo com o numero de criancas e cardapio do dia; ajudar a lavar,
descascar, temperar, cortar, moer ou cozinhar legumes ou carnes,
acondicionando-os em plasticos para armazena-los no freezer ou geladeira;
ajudar a colocar toalhas, pratos, copos e talheres nas mesas e servir alimentos:
ajudar a retirar as refeicoes ou merendas do fogao, aguardar o tempo de descanso
e resfriamento e servi-las as criancas em filas ou em mesas; ajudar a preparar e
servir sobremesas; ajudar a proceder a limpeza e higienizacdo de cozinhas e
copas, limpando ou lavando moveis tais como: fogao, pia, prateleira, geladeira,
freezer, etc.; ajudar a lavar azulejo, vidros, etc. ; ajudar a organizar, guardar e
conservar géneros alimenticios, mantendo o depédsito em perfeita ordem de
armazenamento; ajudar a solicitar a reposicao de material quando necessarios;
ajudar a preparar as papinhas e mamadeiras, esterilizar as mamadeiras; ajudar
a preparar a alimentacao especial de determinadas criancas, segundo orientacao
meédica; atender a convocacao eventual para trabalhar em eventos e solenidade;
ajudar, sob supervisao, servicos de atendimentos as criancas em suas atividades
diarias, cuidando da alimentacao, higiene e recreacao na creche; ajudar nas
brincadeiras em grupo como brincadeira de roda, bola, pular corda e outros

jogos, para estimular o desenvolvimentos fisico e mental das mesmas; ajudar na
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orientacao das criancas sobre higiene, auxiliando-as no banho, vestir, calcar,
pentear e guardar seu pertences, para garantir o seu bem estar; ajudar nas
refeicoes, alimentando as criancas ou orientando-as sobre o comportamento a
mesa; ajudar no controle dos horarios de repouso das criancas, preparando a
cama, ajudando-as na de roupa, para assegurar o seu bem-estar e saude;
executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental I 1

CARGO: ATENDENTE
Obs: Podera exercer funcoes especificas dentro de suas atribuicoes a
depender dos Departamentos ou 6rgaos da Administracao Piublica
Municipal a que for lotado

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Atender os servidores Municipais na antessala do Gabinete do Prefeito, que
necessitam manter conversa com o Chefe do Executivo sobre assuntos ligados ao
seu orgao, agendando em ordem de chegada; atender os municipes e demais
cidadaos que necessitam manter conversa com o chefe do executivo e com
servidores responsaveis dos demais orgaos da Prefeitura; receber e expedir
correspondéncias de varios 6rgaos da Prefeitura, bem como, de fax e telegramas
dos servidores do Municipio; anotar recados para o Prefeito e demais servidores
do orgao; responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos oficiais e
particulares do Prefeito Municipal; providenciar e agendar audiéncias do Prefeito
com Secretarios e Ministros de Estados, Governadores e até o Presidente da
Republica; redigir e expedir convites de eventos do Municipio, bem como de
outros documentos ligados ao Gabinete do Prefeito; colaborar no intercambio de
correspondéncias entre o Executivo e Legislativo; auxiliar no conferimento do

material e equipamento a serem utilizados, como termometro, estetoscopio,
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aparelho de medir pressao etc.; auxiliar no faturamento de consultas, curativos,
sessao de fisioterapia, etc.; auxiliar no consultorio odontolégico instalado dentro
da Unidade Basica De Saude do Municipio; recepcionar o paciente, localizar sua
ficha, realizar uma pequena entrevista e anota-las nos prontuarios, bem como
encaminhar o paciente até as salas competentes; promover a entrega de leite aos
pacientes inscritos no 6rgao, bem como, elaborando relacao mensal dos produtos
entregues; prestar informacdées ao publico sobre assuntos ligado ao o6rgao;
participar de reunioes quando convocada no 6rgao; auxiliar nas anotagoes de
todas as informacoes sobre cada crianca nos respectivos prontuarios de
acompanhamento educacional; conduzir a crianca e o adolescente as suas
respectivas salas de aula ou aos seus monitores; efetuar a entrega de material
didatico pedagogico e outros materiais necessarios ao desenvolvimento das
atividades dos professores e monitores educacionais; prestar informacoes ao
publico sobre assuntos ligado ao setor; receber e expedir correspondéncias;
anotar recados em geral; responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos
relativos ao 6rgao, bem como, redigir e expedir convites de eventos; participar de
reunidoes quando convocada pelo o6rgao; executar outras atividades correlatas
com seu cargo, quando determinadas pelo seu superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental I 4

CARGO: BRACAL
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Auxiliar na preparacao de rua para pavimentacao, compactando o solo,
esparramando terra, pedra, etc.; auxiliar na conservacao de pavimentacao de
trechos desgastados; colaborar para manter limpo o local de trabalho, retirando
entulhos e sobras de materiais; colaborar nos servigos de capinacao em geral, em
terrenos, ruas, avenidas, logradouros publicos, estradas rurais e beiral de

caminhos municipais; auxiliar na abertura de valetas e canaletas; executar os
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servicos de conservacao de estradas rurais, aterrando, nivelando ou
compactando trechos, utilizando pedra britada, cascalho, etc.; efetuar barragens
de madeira ou auxiliar no assentamento de tubos de concreto para canalizacao
das aguas pluviais para impedir a erosao; confeccionar tubos, lajotas, guias e
postes de cimento; apreender animais soltos nas vias publicas da cidade (cavalo,
vaca, cabrito, cachorro, etc...), a fim de evitar acidentes, conduzindo-os ao local
apropriado a disposicdo do proprietario; abrir valas para o alicerce de
construcoes e reformas de obras publicas; preparar argamassa, tinta, etc.,
misturando os materiais necessarios na proporcao adequada, para assentamento
de tijolos, pisos, lajotas, pinturas de paredes, etc.; auxiliar no reboco de paredes;
fazer orificios em paredes , pedras, blocos de cimento ou em outros materiais;
carregar e descarregar materiais e equipamentos; auxiliar na locomocao de
andaimes, montando e desmontando-os nos lugares adequados; auxiliar na
abertura de paredes para instalacdo de tubos condutores de fracao elétrica ou
para tubulacao hidraulica; zelar pela conservacao das ferramentas, utensilios e
equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os em locais
adequados; auxiliar na construcao de mata- burros; executar outras tarefas
correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental I 1
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CARGO: COVEIRO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Proceder a abertura de covas; executar inumacoes e exumacoes de cadaveres,
mediante certidoes de 6bitos e autorizacdes competentes; construcao de covas;
zelar pela limpeza e conservagcdao do cemitério, alinhando e numerando as
sepulturas; zelar pelo respeito, ordem e decoro necessario; proceder a abertura
de nicho para depoésito de ossos; executar a plantacao de arvores e flores no
cemitério que trabalha; executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental I 1

CARGO: ELETRICISTA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Executar reparos elétricos rotineiros, bem como efetuar servicos de instalacao e
reparos de circuitos e aparelhos elétricos; instalar, inspecionar e reparar linhas
e cabos de transmissao interna dos o6rgaos da prefeitura; conservar e reparar
instalacoes elétricas, painéis, motores, caixa, chaves de distribuicao, dos 6rgaos
da prefeitura; executar os servicos de manutencao das instalacoes elétricas, bem
como fazer as regulagens necessarias, medindo e testando os diversos elementos
do conjunto utilizando voltimetro, amperimetro, adaptadores e outros recursos
para manté-las em condicoes de funcionamento; executar outras tarefas
correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo 9
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CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Elaborar projeto de construcao, preparando plantas e especificacoes da obra,
indicando tipos de qualidades de materiais equipamentos e mao de obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, para submeter a
apreciacao; supervisionar e fiscalizar obras, servicos de terraplanagem, projetos
de locacao, projetos de obras viarias, observando o cumprimento das
especificacoes técnicas exigidas, para assegurar os padroes de qualidade e
seguranca; proceder uma avaliacao geral das condicoes requeridas para a obras,
estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para
determinar o local mais apropriado para a construcdo; calcular os esforcos e
deformacoes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando
tabelas efetuando comparacoes, para apurar a natureza e especificacdo dos
materiais que devem ser utilizados na construcao; elaborar relatoérios,
registrando os trabalhos executados, as visitas realizadas e as alteracoes
ocorridas em relacdo aos projetos aprovados; executar outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

20 horas semanais Curso Superior Especifico e 17

Registro no Orgédo de Classe

CARGO: FISCAL DE TURMA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Providenciar o transporte dos trabalhadores nos locais de trabalho; determinar e
fiscalizar os servicos dos bracais nas estradas ou outros locais determinados;
providenciar as ferramentas de trabalho sempre em boas condicdes de uso;
providenciar o transporte de agua e alimentos para os bracais sob seu comando;

fazer anotacado de trabalhos executados, dizendo quem esta embromando no
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servico ou executando servico em desacordo com a ordem recebida; socorrer
empregados que foi acidentado no servico, sob as suas ordens; providenciar os
materiais de construcado € coloca-los nos devidos locais da execucao da obra;
sugerir ao seu superior as necessidades de execucao de servicos ou de obras para
sanar problemas surgidos em estradas municipais ou em outros locais; executar
outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental I 7

CARGO: GARI
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Executar servicos de varredura de ruas, pracas, jardins, etc, sempre seguindo
roteiros estabelecidos pelo superior imediato; efetuar pequenos depositos com o
material obtido e ensaca-lo para ser recolhido; obedecer as escalas de servicos
estabelecidos e atender a convocacao para execucao de tarefas compativeis com

sua habilidade; executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior

imediato.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
40 horas semanais Ensino Fundamental I 3

CARGO: GUARDA NOTURNO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Guardar e vigiar prédios, patios, equipamentos, instalacoes e
demais areas do municipio; controlar os locais de entrada e saida do prédio e
dependéncias do local que esta designado; comunicar ao 6rgao policial e ao seu
superior imediato, qualquer tipo de ocorréncia causado ao patrimoénio publico

por terceiros; comunicar ao destacamento policial sobre pessoas consideradas
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suspeitas rondando o local de trabalho; executar outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental I 2

CARGO: JARDINEIRO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Executar a plantacao de sementes, mudas de arvores, gramas e flores e rega-las
e conserva-las; proceder a arborizacao dos jardins, parques publicos, regando e
zelando das mudas plantadas; executar servicos de poda e ornamentacao de
arvores, flores e plantas existentes nos jardins e pracas publicas; zelar pela
limpeza e conservacao dos coretos, bancos e monumentos existentes nos jardins
e parques publicos; requisitar ao orgaos competente os instrumentos de trabalho,
adubos e inseticidas para o combate de insetos; combater as pragas e formigas
prejudiciais as plantas existentes; executar outras tarefas correlatas,
determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental I 1

CARGO: LAVADOR BORRACHEIRO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Lavar e engraxar os veiculos oficiais e maquinas da Prefeitura Municipal; efetuar
a troca de filtro de 6leo do cambio e diferencial dos veiculos e maquinaria do
orgao; proceder a faxina interna dos veiculos oficiais € maquinaria da unidade;
encerrar e polir pintura dos veiculos oficiais; efetuar consertos em camaras de ar
e pneus dos veiculos e maquinaria; montar e desmontar pneus quando
necessario; proceder o registro em etiqueta propria, quando da troca de 6leo de

cambio e diferencial de veiculos e maquinaria da prefeitura; executar outras

tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

L 17. 3664 8780
Rua Santos, 350 - Centro - Aspasia/SP - CEP 15.763-000

e-mail: administracao@aspasia.sp.gov.br | Site: www.aspasia.sp.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ASPASIA
CNPJ: 65.712.002/0001-59

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental I 3

CARGO: MEDICO VETERINARIO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Proceder experimentacoes racionais, bem como praticas referentes as questoes
de fomento da producdo animal; proceder a padronizacao e classificacao dos
produtos de origem animal; promover a inspecao sob o ponto de vista fomento de
producao animal, estabulos, matadouros, frigorificos, fabricas de banhas e de
conservas de origem animal, instaladas no municipio; promover a organizacao e
execucao dos trabalhos de recenciamento, estatistica e cadastramento de
animais de varias espécies do municipio; proceder a fiscalizacao do gado para
abate no matadouro e inspecionar a qualidade da carne; promover, orientar e
incentivar os proprietarios rurais a criacdo de diversos tipos animais do
municipio; promover programas e incentivar os agricultores do municipio a
instalacao de granjas para a criacao de aves, suinos e coelhos fornecendo
orientacao técnica sobre a criacado dos mesmos; participar de cursos,
treinamentos e reciclagem, sempre que convocado, visando seu aprimoramento
profissional; proceder o diagnostico clinico e cirargico de animais de agricultores,
atendendo o programa do setor agropecuario do municipio; zelar pelo
funcionamento e conservacao do instrumental sob a sua guarda e utilizacao,
requisitando no devido tempo da sua reposicao; manter perfeito entrosamento
equipe do municipio e da Casa da Agricultura do Municipio e da Delegacia
Agricola da Comarca; executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

20 horas semanais Curso Superior Especifico e 17

Registro no Orgédo de Classe
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CARGO: MOTORISTA
Obs: Podera exercer suas funcoes em todos os Departamentos e orgaos da
Administracao Pablica Municipal

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Verificar diariamente o veiculo, o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua
e oleo, testando os freios e a parte elétrica, para certificar-se de suas condicoes
de funcionamento; dirigir ambulancias obedecendo devidamente as regras do
transito, no transporte de pessoas doentes, cargas e equipamentos relacionados
as atividades da unidade, dentro e fora dos limites do municipio; efetuar a
acomodacao e remocao de pacientes auxiliando de forma efetiva para o bom
desempenho desta atividade; aplicar produtos para higienizacdo e assepsia na
ambulancia; dirigir corretamente os veiculos da unidade de trabalho onde estiver
lotado, obedecendo o codigo nacional de transito, recolhendo e transportando
pessoas, estudantes, cargas, materiais e equipamentos em locais e horas
determinadas, conduzindo-os em seguranca conforme itinerarios estabelecidos;
transportar material de construcao em geral, ferramentas e equipamentos para
obras em andamento; efetuar o transporte de terra para servicos de
terraplanagem, construcao de aterros ou compactacao de estradas para
pavimentacao, acionando dispositivos para bascular o material; providenciar a
manutencao do veiculo; efetuar reparos de urgéncia e troca de pneus durante o
percurso; zelar pelo veiculo , inclusive cuidar das ferramentas, acessorios,
documentos, etc; comunicar ao superior imediato, quaisquer anormalidades no
funcionamento do veiculo; preencher formulario especifico de controle de uso do
veiculo; recolher o veiculo a garagem concluido o servigco do dia; executar outras
atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo e 8
Carteira Nacional de Habilitacao —

Categoria “D” ou superior
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Operar os maquinarios que lhe for determinado, na execucao de terraplenagem,
aterros, acudes, represas e esgotos nas estradas e vias publicas; proceder a
inspecao da maquina antes da partida, durante e apos o servico; providenciar os
servicos de manutencao da maquina, comunicando falhas e solicitando reparos
para assegurar seu perfeito estado de funcionamento; providenciar no tempo
certo a troca de 6leo do motor, cambio e do filtro; efetuar pequenos reparos e a
troca de pneus durante o trabalho; zelar da maquina, inclusive das ferramentas,
acessorios e da limpeza do mesmo; preencher formularios especificos de controle
de uso da maquina; recolher a maquina apods a jornada de trabalho a garagem
da prefeitura para permitir sua manutencao e abastecimento; executar outras
tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental I e Carteira 9

Nacional de Habilitacao —

Categoria “C”

CARGO: PEDREIRO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Efetuar a marcacdo e aprumar alicerces; proceder a colocacao de paredes a
prumo; executar e preparar massas; executar acabamento em construcoes,
reformas ou aplicacoes, assentar tacos, azulejos, ladrilhos e pastilhas de
ceramicas; executar a caiacao de paredes e reboco; executar estuque; orientar os
serventes na execucao dos servicos de alvenaria; zelar pela conservacao e limpeza
dos instrumentos de trabalho; requisitar ao chefe de obras, instrumentos quando
necessarios; executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior

imediato.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ASPASIA
CNPJ: 65.712.002/0001-59

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental I 5

CARGO: TRATORISTA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Conduzir tratores providos ou nao de implementos diversos, como laminas e
maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo e operando o mecanismo de
tracao ou impulsao, para movimentar cargas e executar operacoes de limpeza ou
similares; zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operacoes, colocando em pratica as medidas de seguranca recomendadas, para
operacao e estacionamento da maquina; efetuar a limpeza e lubrificacao das
maquinas e seus implementos, seguindo as instrucoes de manutencdo do
fabricante, para assegurar seu bom funcionamento; efetuar o abastecimento dos
equipamentos com oleo diesel, observando o nivel do o6leo lubrificante e
lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em

condicoes de uso; executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior

imediato.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
40 horas semanais Ensino Fundamental I e Carteira 2

Nacional de Habilitacao —

Categoria “C”
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CARGO: ZELADOR
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Proceder a abertura e fechamento da reparticio em horarios determinados,
velando pela limpeza e conservacao do prédio, moveis e objetos nele existente;
receber e expedir correspondéncias; receber e transmitir recados; fazer conduzir
os papéis do expediente ao seu destino; providenciar xerox e reconhecimento de
firma e autenticacao de documentos da reparticao; controlar os locais de entrada
e saida do prédio e dependéncias do local que esta designado; efetuar registro de
ocorréncia extraordinarias; comunicar ao orgaos policial e ao seu superior
imediato a ocorréncia de qualquer dano causado ao patrimonio publico; orientar
os visitantes conduzindo-os as reparticoes competentes; obedecer as escalas de
servicos estabelecidos e atender a convocacdo para execucao de tarefas
compativeis com sua habilidade; executar outras tarefas -correlatas,
determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental I 1

VI. DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Exercer atividades de prevencao de doencas e de promocao da saude, a partir
dos referenciais da Educacao Popular em Saude, mediante agcoes domiciliares ou
comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as
diretrizes do SUS que normatizam a saude preventiva e a atencao basica em
saude, com objetivo de ampliar o acesso da comunidade assistida as acoes e aos
servicos de informacao, de saude, de promocao social e de protecao da cidadania,
sob supervisao do gestor municipal, distrital, estadual ou federal; realizar visitas

domiciliares rotineiras, casa a casa, para a busca de pessoas com sinais ou
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sintomas de doencas agudas ou cronicas, de agravos ou de eventos de
importancia para a saude publica e consequente encaminhamento para a
unidade de saude de referéncia; utilizar instrumentos para diagnostico
demografico e sociocultural; detalhar as visitas domiciliares, com coleta e registro
de dados relativos a suas atribuicoes, para fim exclusivo de controle e
planejamento das acdoes de saude; mobilizar a comunidade e o estimulo a
participacao nas politicas publicas voltadas para as areas de saude e
socioeducacional; realizar visitas domiciliares regulares e periodicas para
acolhimento e acompanhamento: a) da gestante, no pré-natal, no parto e no
puerpério; b) da lactante, nos seis meses seguintes ao parto; c) da crianca,
verificando seu estado vacinal e a evolucdo de seu peso e de sua altura; d) do
adolescente, identificando suas necessidades e motivando sua participacao em
acoes de educacao em saude, em conformidade com o previsto na Lei n°® 8.069,
de 13 de julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente); e) da pessoa idosa,
desenvolvendo acoes de promocao de saude e de prevencao de quedas e acidentes
domésticos e motivando sua participacdo em atividades fisicas e coletivas; f) da
pessoa em sofrimento psiquico; g) da pessoa com dependéncia quimica de alcool,
de tabaco ou de outras drogas; h) da pessoa com sinais ou sintomas de alteracao
na cavidade bucal; i) dos grupos homossexuais e transexuais, desenvolvendo
acoes de educacao para promover a saude e prevenir doencas; j) da mulher e do
homem, desenvolvendo acdes de educacao para promover a saude e prevenir
doencas; realizar visitas domiciliares regulares e peridodicas para identificacao e
acompanhamento: a) de situacoes de risco a familia; b) de grupos de risco com
maior vulnerabilidade social, por meio de acdes de promocao da saude, de
prevencao de doencas e de educacao em saude; c) do estado vacinal da gestante,
da pessoa idosa e da populacdao de risco, conforme sua vulnerabilidade e em

consonancia com o previsto no calendario nacional de vacinacao; acompanhar

condicionalidades de programas sociais, em parceria com os Centros de
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Referéncia de Assisténcia Social (Cras); executar outras tarefas correlatas,
determinadas pelo superior imediato.

O Agente Comunitario de Saude junto ao Agente de Combate as Endemias
realizarao atividades de forma integrada, desenvolvendo mobilizacoes sociais por
meio da Educacao Popular em Saude, dentro de sua area geografica de atuacao,
especialmente nas seguintes situacoes: na orientacdo da comunidade quanto a
adocao de medidas simples de manejo ambiental para o controle de vetores, de
medidas de protecdo individual e coletiva e de outras acdes de promocao de
saude, para a prevencao de doencas infecciosas, zoonoses, doencas de
transmissao vetorial e agravos causados por animais peconhentos; no
planejamento, na programacao e no desenvolvimento de atividades de vigilancia
em saude, de forma articulada com as equipes de saude da familia; na
identificacao e no encaminhamento, para a unidade de saude de referéncia, de
situacoes que, relacionadas a fatores ambientais, interfiram no curso de doencas
ou tenham importancia epidemiologica; na realizacao de campanhas ou de

mutirdes para o combate a transmissao de doencas infecciosas e a outros

agravos.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
40 horas semanais Ensino Médio Completo; residir na 18

area da comunidade em que atuar,
desde a data da publicacao do edital
do processo seletivo publico; e ter
concluido, com aproveitamento,
curso de formacao inicial, com
carga horaria minima de quarenta
horas (Com fundamento no art. 6°,
da Lei Federal n.° 11.350, de 05 de
outubro de 2006, Redacao dada
pela Lei n°® 13.595, de 2018, de 05
de janeiro de 2018)
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CARGO: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Desenvolver acoes educativas e de mobilizacdo da comunidade relativas a
prevencdo e ao controle de doencas e agravos a saude; realizar acdes de
prevencao e controle de doencas e agravos a saude, em interacao com o Agente
Comunitario de Saude e a equipe de atencdo basica; identificacdo de casos
suspeitos de doencas e agravos a saude e encaminhamento, quando indicado,
para a unidade de saude de referéncia, assim como comunicacao do fato a
autoridade sanitaria responsavel; divulgar as informacoes para a comunidade
sobre sinais, sintomas, riscos e agentes transmissores de doencas e sobre
medidas de prevencao individuais e coletivas; realizar acoes de campo para
pesquisa entomologica, malacologica e coleta de reservatorios de doencas;
cadastrar e atualizar a base de imoéveis para planejamento e definicao de
estratégias de prevencao e controle de doencas; executar acoes de prevencao e
controle de doencas, com a utilizacao de medidas de controle quimico e biologico,
manejo ambiental e outras acoes de manejo integrado de vetores; executar acoes
de campo em projetos que visem a avaliar novas metodologias de intervencao
para prevencao e controle de doencas; registrar as informacoes referentes as
atividades executadas, de acordo com as normas do SUS; identificar e cadastrar
as situacoes que interfiram no curso das doencas ou que tenham importancia
epidemiologica relacionada principalmente aos fatores ambientais; mobilizar a
comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras
formas de intervencao no ambiente para o controle de vetores; executar outras
tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

E considerada atividade dos Agentes de Combate as Endemias assistida por
profissional de nivel superior e condicionada a estrutura de vigilancia
epidemiologica e ambiental e de atencao basica a participacao: no planejamento,
execucao e avaliacdo das acdes de vacinacdo animal contra zoonoses de

relevancia para a saude publica normatizadas pelo Ministério da Saude, bem
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como na notificacdo e na investigacao de eventos adversos temporalmente
associados a essas vacinacoes; na coleta de animais e no recebimento, no
acondicionamento, na conservacao e no transporte de espécimes ou amostras
biologicas de animais, para seu encaminhamento aos laboratorios responsaveis
pela identificacao ou diagnostico de zoonoses de relevancia para a saude publica
no Municipio; na necropsia de animais com diagnoéstico suspeito de zoonoses de
relevancia para a saude publica, auxiliando na coleta e no encaminhamento de
amostras laboratoriais, ou por meio de outros procedimentos pertinentes; na
investigacao diagnostica laboratorial de zoonoses de relevancia para a saude
publica; na realizacao do planejamento, desenvolvimento e execucao de acoes de
controle da populacdao de animais, com vistas ao combate a propagacao de
zoonoses de relevancia para a saude publica, em carater excepcional, e sob
supervisao da coordenacao da area de vigilancia em saude.

O Agente de Combate as Endemias podera participar, mediante treinamento
adequado, da execucao, da coordenacao ou da supervisao das acoes de vigilancia
epidemiologica e ambiental.

O Agente de Combate as Endemias junto ao Agente Comunitario de Saude junto
ao realizarao atividades de forma integrada, desenvolvendo mobilizacoes sociais
por meio da Educacao Popular em Saude, dentro de sua area geografica de
atuacao, especialmente nas seguintes situacoes: na orientacao da comunidade
quanto a adocao de medidas simples de manejo ambiental para o controle de
vetores, de medidas de protecao individual e coletiva e de outras acoes de
promocao de saude, para a prevencao de doencas infecciosas, zoonoses, doencas
de transmissao vetorial e agravos causados por animais peconhentos; no
planejamento, na programacao e no desenvolvimento de atividades de vigilancia
em saude, de forma articulada com as equipes de saude da familia; na
identificacao e no encaminhamento, para a unidade de saude de referéncia, de
situacoes que, relacionadas a fatores ambientais, interfiram no curso de doencas

ou tenham importancia epidemiologica; na realizacdo de campanhas ou de
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mutiroes para o combate a transmissao de doencas infecciosas e a outros

agravos.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
40 horas semanais Ensino Médio Completo; e ter 18

concluido, com aproveitamento,
curso de formacao inicial, com
carga horaria minima de
quarenta horas (Com
fundamento no art. 7°, da Lei
Federal n.° 11.350, de 05 de
outubro de 2006, Redacao dada
pela Lei n°® 13.595, de 2018, de
05 de janeiro de 2018)

CARGO: AUXILIAR DE ODONTOLOGIA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Proceder a orientacao aos pacientes sobre higiene bucal; providenciar a marcacao
de consultas; providenciar o preenchimento e anotar fichas clinicas; manter
sempre em ordem o arquivo e fichario; providenciar a revelacao e montagem de
radiografia intra- orais; proceder a preparacao do paciente para o atendimento;
auxiliar o dentista e o técnico em higiene dental junto a cadeira operatoéria;
promover isolamento relativo ao ambiente; manipular materiais restauradores,
de moldagem e radiologicos; proceder a selecao de moldeiras; confeccionar
modelos em gesso; providenciar a conservacao e manutencdo do equipamento
odontologico; desenvolver atividades em odontologia sanitaria; aplicar métodos
preventivos para controle de carie dental; executar outras atividades
determinadas e autorizadas pelo cirurgiao — dentista ou técnico de higiene dental,
relacionado com seu campo de atuacado; executar outras tarefas correlatas,

determinadas pelo superior imediato.
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CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo, 3
Curso Especifico e Registro no

CRO

CARGO: DENTISTA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Dar atendimento especializado na sede de exercicio ou onde for determinado pelo
Servico de Saude do Municipio; proceder inicialmente a anamnese, visando ao
seu preparo psicologico para a realizacao do diagnostico; aplicar a anestesia
adequada para realizacao a abertura da cavidade, procedendo em seguida as
técnicas de forramento e restauracdo a amalgama ou resina composta;
desenvolver as técnicas de pulpotomia selante; proceder a extracao de dentes e
pequenas cirurgias, bem como, efetuar a drenagem de abscessos provocados por
infeccoes dentarias; prescrever medicacao quando necessario; tirar radiografias
de acordo com as técnicas especificas de odontologia; executar programas de
prevencao a AIDS junto a comunidade; registrar o trabalho realizado nas folhas
de atendimento, na ficha clinica odontolégico do prontuario do cliente e no mapa
de trabalho diario de acordo com as programacoes; orientar a clientela
individualmente ou em grupo, sobre assuntos de odontologia preventiva e
sanitaria; participar de reunides no 6rgdo de saude do Municipio ou no
Departamento de Saude Estadual sempre que convocado; assessorar o chefe da
equipe consultante médico-odontolégico, os demais componentes da equipe do
servico de saude, em assuntos de sua especialidade; participar do treinamento
de pessoal sobre atividades odontologicas; certificar-se, mensalmente, da
disponibilidade dos materiais e medicamentos odontologicos do o6rgao; levantar
as necessidades de materiais e instrumentais existentes no consultorios

odontologicos, responsabilizando pela sua manutencao e guarda, comunicando
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ao chefe, qualquer irregularidade observadas; desenvolver atividades educativas
junto a comunidade em assuntos referente a odontologia; manter contatos com
colegas que atuam na area de influéncia do servico de saude, motivando-os em
assuntos de odontologia preventiva e sanitaria; esclarecer a odontologia
preventiva e sanitaria a comunidade, quando a doacdao de métodos que venha
beneficiar a populacao como um todo; substituir quando solicitado, em outros
encargos compativeis com sua formacao profissional; emitir pareceres e informes
técnicos sempre que necessarios; executar outras atividades determinadas pelo
seu superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

20 horas semanais Ensino Superior Especifico e 19

Registro no Orgédo de Classe

CARGO: ENFERMEIRO PADRAO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracao de sangue e
plasma, controle de pressao arterial, aplicacao de respiracao artificial e outros
tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos técnicos, para proporcionar
o bem-estar fisico, mental e social aos pacientes; prestar os primeiros socorros
no local de trabalho, em caso de acidentes ou doencas, fazendo curativos ou
imobilizacdoes especiais, administrando medicamentos, para posterior
atendimento médico; supervisionar a equipe de enfermagem, treinando,
coordenando e orientando sobre o uso de equipamentos, medicamentos e
materiais mais adequados de acordo com prescricao do meédico, para assegurar
o tratamento ao paciente; manter os equipamentos e aparelhos em condicoes de
uso imediato, verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando
sua substituicdo ou conserto, para assegurar o desempenho adequado dos

trabalhos de enfermagem; supervisionar e manter salas, consultorios e demais

dependéncias em condicoes de uso, assegurando sempre a sua higienizacao e
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limpeza dentro dos padroes de seguranca exigidas; promover a integracao da
equipe como unidade de servico, organizando reunioes para revogar os problemas
que surgem, apresentando solucoes através de dialogo com os funcionarios e
avaliando os trabalhos e as diretrizes; desenvolver programa de saude da mulher,
orientando sobre planejamento familiar, as gestantes, sobre os cuidados na
gravidez, a importancia do pré-natal etc, bem como, efetuar trabalho com
criancas desnutridas, desenvolvendo programa de suplementacao alimentar;
executar programas de prevencao de doencas em adultos, identificagcao e controle
de doencas como diabetes e hipertensdo, bem como, desenvolver programa com
adolescentes, trabalho de integracao familiar, educacao sexual e prevencao de
drogas etc; executar e supervisionar as atividades desenvolvida na unidade,
controle de equipamentos e materiais de consumo, como ainda, fazendo cumprir
o planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio do ano; participar de
reunioes de carater administrativo e técnico de enfermagem, visando o
aperfeicoamento dos servicos prestados; registrar todos os atendimentos,
tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relacdo ao paciente,
anotando em prontuarios, ficha de ambulatoério, relatério de enfermagem da
unidade, para documentar a evolucdo da doenca e possibilitar o controle de
saude; fazer estudos e previsao de pessoal e materiais necessarios as atividades,
elaborando escalas de servicos e atribuicoes diarias, especificando e controlando
materiais permanentes e de consumo para assegurar o desempenho adequado
dos trabalhos de enfermagem; executar outras atividades correlatas

determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
20 horas semanais Ensino Superior Especifico e 18
Registro no Orgao de Classe

CARGO: FARMACEUTICO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
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Prestar assisténcia técnica a farmacia municipal; executar as coletas de materiais
para exames dos pacientes de acordo com o pedido médico; executar
manipulacdo de medicamentos de receitas e secrecoes em geral; manter um
perfeito controle dos medicamentos psicotropicos existente na farmacia
municipal; orientar os pacientes como coletar os materiais para exames;
preencher corretamente os laudos de resultados dos exames dos pacientes;
encaminhar em tempo habil para o setor de saude, os resultados dos exames
laboratoriais, sob sua guarda e utilizacdo, requisitando-os no devido tempo;
participar do planejamento e de avaliacdo da programacao executada pelo setor
de saude; assessorar seus superiores e demais elementos da equipe do setor de
saude, sobre a farmacia e exames laboratoriais; expedir laudos de exames e
informacoes gerais sobre a farmacia municipal, de acordo com determinacao da
chefia imediata; responsabiliza-se pelo arquivamento de receitas e pelos exames
executados constantes de resultados que subscrever, devendo responder as
indagacoes relativas ao caso; participar quando convocado de reunioes do ambito
local, regional sobre saude publica do municipio; executar outras tarefas
correlata, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

20 horas semanais Ensino Superior Especifico e 18

Registro no Orgédo de Classe

CARGO: FISIOTERAPEUTA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacao de cinética e
movimentacao, de pesquisas de reflexos, provas de esforco, de sobre carga e de

atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

planejar e executar tratamento de afeccoes reumaticas, osteortroses, sequelas de
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acidentes vascular-celebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos
raquimedulares, de paralisias celebrais, motores, neurogenas e de nervos
periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como
cinesioterapia e hidroterapia, para produzir ao minimo as consequéncias dessas
doencas; atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
protese, para possibilitar sua movimentacao ativa e independentemente; ensinar
exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccoes dos aparelhos
respiratorio e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios
ginasticos especiais, para promover correcoes de desvios de postura e estimular
a expansao respiratoria e a circulacao sanguinea; fazer relaxamento, exercicios e
jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os de forma
sistematica, para promover a descarga ou liberacao da agressividade e estimular
a sociabilidade; supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de
fisioterapia, orientando-os na execucao de tarefas, para possibilitar a execucao
correta de exercicios fisicos e a manipulacao de aparelhos mais fisioterapia,
preparando informes, documentos e pareceres, para avaliacao da politica de

saude; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior

imediato.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
30 horas semanais Ensino Superior Especifico e 20

Registro no Orgéo de Classe

CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Promover o levantamento da dengue e febre amarela, localizando os pontos
criticos a serem atacados em funcao da maior incidéncia da infestacao da doenca;
bem como, divulgar as atividades do convénio entre SUCEN-MUNICIPIO, através
de meios de comunicacao e de carro de propaganda, a respeito do combate ao

mosquito Aedes Aegypti e febre amarela; providenciar arrastdoes de entulhos em
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sacos plastico de quintais de residéncias, comércio e terreno baldio; localizar os
pontos estratégicos que serdao visitados semanalmente e orientar sobre a
quantidade de veneno a ser utilizado; promover o combate do pernilongo cullex
e a mosca lutuanyia-sp, na cidade; executar acoes de vigilancia sanitaria de
conformidade com as normas federais, estaduais e municipais; promover
inspecao com direito de livre ingresso, em qualquer tipo de estabelecimento e
horario; proceder o recolhimento de amostras necessarias as analises de controle
fiscal, lavrando os respectivos termo e colheita; proceder inspecoes de rotina para
apuracao de infracoes e a lavratura dos respectivos termos e autos; verificar as
condicoes de saude e higiene do pessoal dos estabelecimentos exigida para o
exercicio das atividades; proceder a imediata inutilizacdo da unidade do produto
cuja adulteracao ou deterioracao seja flagrante, e a colheita e interdicao do
restante do lote ou partida, para analise fiscal; executar outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Médio Completo 9

CARGO: FONOAUDIOLOGO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, gravacao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico; orientar o paciente com problemas de linguagem e
audicao, utilizando a logopedia e audiologia em sessoes terapéuticas, visando
sua reabilitacdo; orientar a equipe pedagogica, preparando informes e
documentos sobre assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe
subsidios; controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos
servidores, principal a capacidade auditiva dos servidores, principalmente

daqueles que trabalham em locais onde ha muito ruido; aplicar testes
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audiométricos para pesquisar auditivo; determinando a localizagcdao de lesao
auditiva e suas consequéncias na voz, fala e linguagem do individuo; orientar os
professores sobre o comportamento verbal da crianca, principalmente com
relacao a voz; atender e orientar os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de
comunicacao detectada nas criancas, emitindo parecer de sua especialidade e
estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhe a reeducacédo e a

reabilitacdo; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior

imediato.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
20 horas semanais Ensino Superior Especifico e 19

Registro no Orgédo de Classe

CARGO: MEDICO CLINICO GERAL
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para
determinar diagnoéstico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares
e encaminha-lo ao especialista; registrar consulta meédica, anotando em
prontuario proprio a queixa, os exames fisico e complementares, para efetuar a
orientacdo médica adequada; analisar e interpretar resultados de exames de raio
X, bioquimicos, hematologicos e outros, comparando-os com padrdées normais,
para confirmar ou informar o diagnostico; prescrever medicamentos, indicando
dosagem e respectiva via de administracdo, assim como cuidados a serem
observados, para conservar ou restabelecer a satide do paciente; efetuar exames
meédicos destinados a admissao de candidatos a cargos em ocupacoes definidas,
baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos; prestar atendimentos de urgéncia

em casos de acidentes de trabalho ou alteracdes agudas de saude, orientando

e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias mais
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graves ao trabalhador; emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e
mental e de 6bito, para atender as determinacodes legais; participar de programas
de saude publica, acompanhando a implantacdo e avaliacao dos resultados,
assim como, a realizacdo em conjunto com equipe da unidade de saude, acoes
educativa de prevencao as doencas infecciosas, visando preservar a saude no
municipio; participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informacdes sobre as necessidades na unidade de saude, para
promover a saude e o bem estar da comunidade; zelar pela conservacao de boas
condicoes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza arejamento
adequados, visando proporcionalmente aos pacientes um melhor atendimento;
executar outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

20 horas semanais Ensino Superior Especifico e 21

Registro no Orgéo de Classe

CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Prestar servicos profissionais de médico na especialidade de Ginecologista, nas
Unidades de Saude do Municipio ou onde o setor de saude do municipio
determinar, obedecendo a escala do plantao elaborada pelo seu superior; efetuar
consultas médicas em adultos, gestantes e adolescentes e atender casos de
emergéncia de socorros de pessoas vitimadas em acidentes ou doencas graves;
proceder a consulta médica anotando no prontuario a queixa, exame fisico,
exames complementares, provavel diagnostico e a conduta tomada; proceder o
encaminhamento para internacdo nos hospitais especializados dos pacientes
para os quais as Unidades de Saude do Municipio nao esteja capacitado a
atender, prestando-lhes assisténcia até que se efetue o atendimento; procurar
inteirar-se dos programas, normas técnicas, ordens de servico e circulares

relacionadas com as atividades das Unidades de Sauide Municipais; participar do
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planejamento e da avaliacdo da programacao executada pelo setor de sauide do
Municipio; substituir colegas na propria unidade por determinacao de seus
superiores; responsabilizar-se pelas informacoées constantes da guia de
encaminhamento que subscrever devendo, responder as indagacoes relativas ao
caso; manter-se constantemente informado sobre os medicamentos disponiveis
no deposito da Unidades de Saude e na Farmacia Municipal; ZELAR pelo
funcionamento e conservacado de instrumentais sob a sua guarda e utilizacao,
requisitando no devido tempo sua manutencao; participar quando convocado de
reunides de ambito local, regional e central; participar de cursos, treinamentos e
reciclagens sempre que convocado, visando seu aprimoramento profissional;
desenvolver atividades da educacdo em saude publica junto a comunidade;
participar de acoes de vigilancia epidemiolégica, realizando consulta médica para
confirmacao de diagnostico quando necessario, nas unidades de saude, no
domicilio e em instituicoes fechadas como, cadeias, creche, etc, executando as
acoes exigidas pelo setor de saude do Municipio; executada outras tarefas
correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

20 horas semanais Ensino Superior Especifico e 21

Registro no Orgédo de Classe

CARGO: MEDICO PEDIATRA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Prestar servicos profissionais de médico na especialidade de Pediatria, nas
Unidades de Saude do Municipio ou onde o setor de saude do municipio
determinar, obedecendo a escala do plantao elaborada pelo seu superior; efetuar
consultas médicas em criancas, pré — adolescentes e adolescentes e atender
casos de emergéncia de socorros de pessoas vitimadas em acidentes ou doencas
graves; proceder a consulta médica anotando no prontuario a queixa, exame

fisico, exames complementares, provavel diagnéstico e a conduta tomada;
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proceder o encaminhamento para internacao nos hospitais especializados dos
pacientes para os quais as Unidades de Saude do Municipio nao esteja
capacitado a atender, prestando-lhes assisténcia até que se efetue o atendimento;
procurar inteirar-se dos programas, normas técnicas, ordens de servico e
circulares relacionadas com as atividades das Unidades de Saude Municipais;
participar do planejamento e da avaliacao da programacao executada pelo setor
de sauide do municipio; substituir colegas na propria unidade por determinacao
de seus superiores; responsabilizar-se pelas informacoes constantes da guia de
encaminhamento que subscrever devendo, responder as indagacoes relativas ao
caso; manter-se constantemente informado sobre os medicamentos disponiveis
no depositos das Unidades de Saude e na Farmacia Municipal; zelar pelo
funcionamento e conservacado de instrumentais sob a sua guarda e utilizacao,
requisitando no devido tempo sua manutencao; participar quando convocado de
reunioes de ambito local, regional e central; participar de cursos, treinamentos e
reciclagens sempre que convocado, visando seu aprimoramento profissional;
desenvolver atividades da educacdao em saude publica junto a comunidade;
participar de acoes de vigilancia epidemiologica, realizando consulta médica para
confirmacao de diagnostico quando necessario, nas unidades de saude, no
domicilio e em instituicoes fechadas como, cadeias, creches, etc, executando as
acoes exigidas pelo setor de saude do municipio; executar outras tarefas
correlatas, determinadas pelos superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

20 horas semanais Ensino Superior Especifico e 21

Registro no Orgédo de Classe
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CARGO: PSICOLOGO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Executar as atividades relativas ao recrutamento, selecao, orientacao e
treinamento profissional, realizando a identificacdo e analise de funcoes;
organizar e aplicar testes e provas, realizando entrevistas, sondagem de aptidoes
e de capacidade profissional, acompanhamento do pessoal para possibilitar
maior satisfacdo no trabalho; efetuar as analise de ocupacoes e
acompanhamento de avaliacdo de desempenho de pessoal, colaborando com
equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia
aplicada no trabalho; promover o ajustamento do individuo no trabalho, através
de treinamento para obter a sua auto- realizacdo; prestar atendimento a
comunidade ( criancas, adolescentes e adultos) nos casos encaminhados a
unidade de saude, visando ao desenvolvimento psiquico — motor e social do
individuo em relacdo a familia e a sociedade; prestar atendimento aos casos de
saude mental (toxicomanos e alcoodlatras), organizando arquivos homogéneos,
desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para resolucao dos seus problemas;
orientar a comunidade, organizando reunides de grupos; colaborar com equipe
multiprofissionais da unidade de trabalho, desenvolvendo trabalhos em grupos;
prestar atendimento psicologico na area educacional, visando o desenvolvimento
psicomotor e social das criancas; dar orientacdo aos pais de alunos quando

necessario; executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior

imediato.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
30 horas semanais Ensino Superior Especifico e 18

Registro no orgao de Classe
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CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Auxiliar na elaboracao 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 orientacao as gestantes, aos portadores
de doencas transmissiveis e outras, desenvolvendo com o enfermeiro atividades
de treinamento e reciclagem, para manter os padroes desejaveis de assisténcia
aos pacientes; participar de trabalhos com criancas, desenvolvendo programas
de suplementacao alimentar, para prevencao da desnutricdo; executar diversas
tarefas de enfermagem, como administracao de sangue e plasma, controle da
pressao venosa, monitorizacao e aplicacdo de respiradores artificiais, prestacao
de cuidados de conforto, para proporcionar maior bem — estar fisico e mental aos
pacientes; reparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e
equipamento, obedecendo as normas e rotinas preestabelecidas, para realizacao
de exames, tratamentos e intervencoes cirurgicas; controlar o consumo de
medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o estoque para
solicitar o suprimento dos mesmos; executar outras tarefas correlatas,
determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Médio Completo — 10
Especifico e Registro no o6rgao de

Classe

CARGO: VISITADOR DOMICILIAR
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Efetuar visitas nas residéncias e terrenos baldios para localizacdo de criadores
do mosquito Aedes Aegypti, colocando remédios nos locais de proliferacao para
combater as larvas existentes; prestar orientacoes aos moradores a respeito do

mosquito Aedes Aegypti das doencas transmitidas por eles, como a dengue e febre
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amarela; proceder as visitas aos pontos estratégicos da cidade para colocar
veneno nos criadouros; participar de arrastdoes determinados em programas da
equipe da Sucen; participar ao seu chefe imediato sobre casos anormais
encontrados em residéncias ou em criadouros de mosquitos; participar dos
trabalhos promovidos pela equipe da Sucen com lideres de bairros locais; usar
protecao especial quando da aplicacao de veneno nos pontos estratégicos da
cidade; participar de cursos e reunioes quando convocado, para tratar de
assuntos relacionados com a sua area; executar atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo 9

CARGO: VISITADOR SANITARIO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES: PROGRAMAR e efetuar visitas

domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo com a rotina do servico e as
peculiaridades de cada caso, para prestar pequenos cuidados e difundir nocoes
gerais de saude e saneamento; REALIZAR pesquisa de campo, entrevistando
gestantes, maes, criancas, escolares e pacientes de clinicas especializadas, para
estimular a frequéncia aos servicos de saude; PROMOVER campanhas de
prevencao de doencas, aplicando testes e vacinas, dentro e fora da unidade
sanitaria para preservar a saude na comunidade; EFETUAR visitas em residéncia
e terrenos baldios, para localizar criadouros do mosquito Aedes aegypti,
colocando produtos que evitem a proliferacao das larvas existentes; PRESTAR
orientacoes aos moradores a respeito do mosquito Aedes aegypti, das doencas
transmitidas por ele, como a dengue e febre amarela; PROCEDER as visitas aos

pontos estratégicos da cidade para colocar veneno nos criadouros; PARTICIPAR
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de arrastoes determinados em programas de equipe da SUCEN; PARTICIPAR o
seu Chefe imediato sobre casos anormais encontrados em residéncias ou em
criadouros do mosquito; PARTICIPAR dos trabalhos promovidos pela equipe da
SUCEN com lideres de bairros locais; USAR protecao especial quando aplicar
veneno nos pontos estratégicos da cidade; ELABORAR boletins de producao e
relatorios de visita domiciliar, baseando-se nas atividades executadas, para
permitir levantamento estatisticos e comprovacao dos trabalhos; EXECUTAR
outras tarefas correlatas, quando determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo 9

VII. DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Executar servicos de datilografia e digitacao de controle interno e externo dos
livros, bem como, transcrever em livros proprios os atos administrativos
necessarios ao bom desempenho do 6rgao; registrar o empréstimo de livros e
outros pertencentes da biblioteca; atender aos usuarios da biblioteca; organizar
a biblioteca para manter um bom funcionamento; executar outras atividades
correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo 7
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CARGO: DIRETOR DE ESCOLA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Chefiar a elaboracao e execucao coletiva da proposta pedagogica; administrar o
pessoal e os recursos materiais, pedagogicos e financeiros; orientar e controlar o
cumprimento do plano de trabalho dos docentes; acompanhar e avaliar o
desenvolvimento dos educandos, zelando pelo cuidado e educacao dos mesmos;
fiscalizar o cumprimento dos dias letivos e horas de aula estabelecidas; fiscalizar
a regularidade e a autenticidade da vida escolar dos alunos, dos professores e
demais servidores; gerenciar o processo de matricula e transferéncia de alunos;
articular-se com as familias, comunidade escolar e social; informa os pais e/ou
responsaveis e 0rgaos competentes sobre casos cabiveis, constantes do ECA;
possibilitar acoes de enriquecimento e valorizacdo profissional; promover a
gestdo democratica; chefiar a aplicacao das penalidades de acordo com as
normas estatutarias, bem como as previstas nas normas disciplinares da escola,
elaboradas pelo Conselho de Escola e descritas no Projeto Politico Pedagogico -
PPP, assegurada a ampla defesa aos acusados; coordenar a atividades dos
servidores nomeados ou designados para prestar servicos na escola, respeitada
a descricao do cargo; gerenciar a elaboracdo e acompanhar a execucao de todos
os projetos da escola; emitir orientacoes sobre matérias afetas a suas atividades,
além de elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato do Departamento Municipal de
Educacao para uma avaliacao da politica de governo; controlar a aplicacao dos
programas, orientando os executores na solucao de duvidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; supervisionar o cumprimento de todas as metas
estabelecidas na Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional; e desempenhar
demais atividades emanadas pela autoridade superior para o desenvolvimento de
atividades pertinentes a direcao escolar.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
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40 horas semanais Possuir formacao académica em 21

curso superior Licenciatura Plena | LC n.° 88/2012
em Pedagogia ou Curso Normal
Superior, devidamente
reconhecido pelo MEC; possuir
experi€éncia profissional de, no
minimo, 03 (trés) anos de
docéncia em qualquer nivel ou

sistema de ensino.

CARGO: INSPETOR DE ALUNO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Fiscalizar o transito de pessoas estranhas no recinto escolar; auxiliar na
manutencao da disciplina geral da escola; auxiliar nas tarefas de portaria, guarda
e protecao das criancas nas dependéncias do estabelecimento de ensino; zelar
pelas dependéncias e instalacdes do estabelecimento e material utilizado pelos
educando; colaborar na organizacao de festas civicas e solenidade escolares;
atender as solicitacoes de professores e alunos; receber e transmitir recados
dentro de suas atribuicoes; inspecionar apos a saida dos alunos, as salas de aula,
afim de recolher objetos esquecidos, efetuando o recolhimento a secretaria;
acompanhar os alunos que tiverem permissao para ausentar-se das aulas por
motivos de doenca, morte, etc.; prestar primeiros socorros em caso de acidentes
com alunos; distribuir materiais nas classes; responsabilizar-se pela disciplina
da classe na auséncia do professor; executar outras tarefas correlatas,
determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo 2
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CARGO: MERENDEIRA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Preparar e servir leite, suco de frutos, lanches, refeicoes, merenda; recolher,
lavar, enxugar e guardar copos, xXicaras, caldeirdes; latdes, panelas, pratos,
talheres e outros utensilios de cozinha; selecionar os ingredientes para o preparo
de refeicoes ou merendas, separando-os, pesando-os de acordo com o numero de
criancas e cardapio do dia; lavar, descascar, temperar, cortar, moer ou cozinhar
legumes ou carnes, acondicionando-os em plasticos para armazena-los no freezer
ou geladeira; colocar toalhas, pratos, copos e talhares nas mesas e servir
alimentos; retirar as refeicoes ou merendas do fogado, aguardar o tempo de
descanso ou nas mesas; preparar e servir sobremesas; proceder a limpeza e
higienizacao de cozinhas e copas, limpando ou levando moveis tais como, fogao,
pias, prateleiras, geladeiras, freezer etc, ou outros utensilios; lavar azulejos,
vidros etc. e eventualmente encerar o chao da cozinha; organizar, guardar e
conservar géneros alimenticios, mantendo e deposito em perfeita ordem de
armazenamento; solicitar a reposicao de materiais quando necessario; atender a
convocacao eventual para trabalhar em eventos e solenidades; preparar as
papinhas e mamadeiras; esterilizar as mamadeiras; preparar alimentacao
especial a determinadas criancas, segundo orientacdao meédica; executar outras
atividades correlatas determinadas pelo seu superior.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo 1

CARGO: MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Cuidar da seguranca do aluno durante o transporte escolar; inspecionar o
comportamento dos alunos durante o transporte escolar; orientar alunos sobre

regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios; ouvir
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reclamacoes; controlar atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida
dos alunos; fiscalizando espacos de recreacao, definindo limites nas atividades
livres; prestar esclarecimentos, sempre que solicitado, de quaisquer problemas
relacionados a execucao do transporte; preencher relatorio diario do transporte
escolar; contatar regularmente o Diretor ou responsavel pela unidade escolar, ou
com o gestor do convénio do transporte, mantendo-o informado de quaisquer
fatos ou anormalidades que porventura possam prejudicar o bom andamento ou
o resultado final da prestacdo dos servicos, sem prejuizo de outras atribuicoes
que venham a ser determinadas por seu superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo; 2
ter idade superior a dezoito (18)
anos; e apresentar certidao
negativa do registro de
distribuicao criminal, relativa aos
crimes de homicidio, roubo,
estupro e corrupcao de menores,

renovavel a cada cinco anos

CARGO: NUTRICIONISTA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Realizar o diagnostico e o acompanhamento do estado nutricional, calculando os
parametros nutricionais para atendimento da clientela (Educacdo Basica:
Educacao Infantil) com base no resultado da avaliacdo nutricional, e em
consonancia com os parametros definidos em normativas do FNDE; planejar,
elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentacdo escolar, com base no
diagnostico nutricional e nas referéncias nutricionais, observando: a) adequacao

as faixas etarias e aos perfis epidemiologicos das populacoes atendidas, para

L 17. 3664 8780
Rua Santos, 350 - Centro - Aspasia/SP - CEP 15.763-000

e-mail: administracao@aspasia.sp.gov.br | Site: www.aspasia.sp.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ASPASIA
CNPJ: 65.712.002/0001-59

definir a quantidade e a qualidade dos alimentos; b) respeito aos habitos
alimentares e a cultura alimentar de cada localidade, a sua vocacao agricola e a
alimentacao saudavel e adequada; c) utilizacao dos produtos da agricultura
familiar e dos empreendedores familiares rurais, priorizando, sempre que
possivel, os alimentos organicos e/ou agroecologicos; local, regional, territorial,
estadual, ou nacional, nesta ordem de prioridade; propor e realizar acoes de
educacao alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive
promovendo a consciéncia ecologica e ambiental, articulando-se com a direcao e
com a coordenacao pedagogica da escola para o planejamento de atividades com
o conteudo de alimentacao e nutricao; elaborar fichas técnicas das preparacoes
que compoem o cardapio; planejar, orientar e supervisionar as atividades de
selecao, compra, armazenamento, producdo e distribuicao dos alimentos,
zelando pela quantidade, qualidade e conservacao dos produtos, observadas
sempre as boas praticas higiénico-sanitarias; planejar, coordenar e supervisionar
a aplicacao de testes de aceitabilidade junto a clientela, sempre que ocorrer no
cardapio a introducdo de alimento novo ou quaisquer outras alteracoes
inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitacao dos
cardapios praticados frequentemente; participar do processo de licitacao e da
compra direta da agricultura familiar para aquisicao de géneros alimenticios, no
que se refere a parte técnica (especificacoes, quantitativos, entre outros); orientar
e supervisionar as atividades de higienizacao de ambientes, armazenamento de
alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da
instituicao; assessorar o conselho de alimentacao escolar; executar outras
atividades correlatas determinadas pelo seu superior.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Superior Completo em 18
Nutricao, Registro no 6rgao de

classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ASPASIA
CNPJ: 65.712.002/0001-59

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Executar servicos de apoio administrativo, conforme a area de atuacao, visando
o atendimento das rotinas e sistemas estabelecidos; auxiliar no planejamento,
organizacao, controle e analise das atividades administrativas em geral; atender
ao publico, orientando ou prestando as informacoes necessarias; dar suporte
administrativo na realizacao de eventos, reunioes e outras atividades especificas;
registrar a distribuicdo de documentos, correspondéncias e outros, de acordo
com as orientacoes do superior; executar outras tarefas correlatas, determinadas
pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo 1

VIII. DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO DO CRAS

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Desempenhar atividades de apoio a gestao administrativa; apoiar nas areas de
recursos humanos, administracao, compras e logistica; sistematizar, organizar e
prestar informacoes sobre as acoes da assisténcia social a gestores, entidades e,
ou, organizacoes de assisténcia social, trabalhadores, usuarios e publico em
geral; recepcionar e agendar atendimento e entrevistas para as agoes proprias
dos servicos socioassistenciais e para insercdo dos usuarios no CadUnico;
organizar, catalogar, processar e conservar documentos, cumprindo todo o
procedimento administrativo necessario, inclusive em relacao aos formularios do
CadUnico, prontuarios, protocolos, dentre outros; controlar estoque e

patrimonio; apoiar na organizacao e no processamento dos convénios, contratos,

acordos ou ajustes com as entidades e, ou, organizacoes de assisténcia social.
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Funcoes de gestao financeira e orcamentaria: desempenhar atividades de apoio
a gestao financeira e orcamentaria do SUAS; organizar documentos e efetuar sua
classificacao contabil, sob orientacao de contador; levantar junto a cada unidade
e servico a demanda/necessidades por materiais e servicos de terceiros; apoiar
na elaboracao de informacoes sobre atos e fatos administrativos e movimentacao
financeira do orgao e unidade socioassistencial; apoiar na funcao de lancamento
contabil, de conciliar contas e preenchimento de guias e de solicitacoes; apoiar
na realizacdo de empenhos de acordo com o orcamento anual da assisténcia
social; apoiar na movimentacao financeira dos fundos de assisténcia Social, na
elaboracao de fluxos de caixa e programacao financeira; Auxiliar na captacao de
dados necessarios a elaboracao de relatorios da situacado econdémica-financeira
da Secretaria e na construcao dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO e
LOA) e plano de assisténcia social; Organizar, classificar, registrar, tramitar e
arquivar documentos de execucao contabil, financeira e fiscal, em funcao do seu
conteudo e das normas vigentes; Apoiar no preenchimento do plano de acao e na
elaboracao dos demonstrativos de execucao orcamentaria e financeira para fins
de monitoramento e controle e, ainda, para prestacao de contas aos conselhos
de assisténcia social, aos Estados e Unido. Funcoes de gestao da informacao,
monitoramento, avaliacdo, vigilancia socioassistencial, de beneficios,
transferéncia de renda e CadUnico: desempenhar atividades de apoio a gestdo no
ambito das secretarias de assisténcia social ou nas Unidades do SUAS, conforme
0 caso, para a gestao e o provimento do Beneficio de Prestacao Continuada — BPC,

do Programa Bolsa Familia e dos beneficios eventuais; operar sistemas de

informacées e aplicativos do Sistema Nacional de Informacao do Sistema Unico
de Assisténcia Social -Rede SUAS, do Sistema do CadUnico e os demais sistemas
e cadastros relacionados a gestao dos beneficios e transferéncia de renda; apoiar
nas atividades de diagnostico socioterritorial, planejamento, organizacao e
execucao de acoes desenvolvidas pela gestao e pelos servicos, programas,

projetos, beneficios, transferéncia de renda e do CadUnico, por meio da
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producao, sistematizacao e analise de informacoes territorializadas; apoiar a
equipe de referéncia na orientacdo e encaminhamento dos usuarios relativos a
cadastros, servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda e
demais politicas publicas; realizar entrevistas com usuarios para insercao de
dados no Cadastro Unico e demais sistemas e cadastros relacionados a gestdo
dos beneficios e transferéncia de renda; registrar, transcrever e digitar
informacoes, operando computadores; operar e monitorar sistemas de
comunicacdo em rede; manter atualizadas as informacées registradas no CadU-
nico e demais cadastros; preparar equipamentos e meios de comunicacao; apoiar
na seguranca operacional por meio de procedimentos especificos.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Possuir formacdao em ensino 10
médio conforme Resolucao CNAS

n° 09/2014.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL MUNICIPAL
Obs.: Cargo publico redenominado, mantidas as atribuicoes, carga horaria,
requisitos de admissibilidade e padrao de referéncia

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Elaborar o planejamento execucao e avaliacao dos projetos de programas ligados
ao servico social na area Municipal, Estadual e Federal, bem como acompanha-
los até as suas conclusoes; assessorar a equipe do Servico de Assisténcia e
Promocao Social e da Saude do Municipio e os niveis superiores, quando
solicitado em assuntos de sua especialidade; participar da revisao e adequacao
dos recursos humanos e materiais necessarios a execucao das atividades, bem
como da equipe do o6rgao, de estudo e interpretacdo das diretrizes, normas e
instrucoes emanadas dos niveis superiores; participar das acoes do sistema de

vigilancia epidemiologica, como ainda, propor e executar com oOrgao de
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Assisténcia Social, medidas a ser desenvolvidas, objetivando solucionar os
problemas constatados pelos usuarios e pela equipe de Assisténcia; promover
juntamente com a equipe do 6rgao, a organizacao dos conselhos da comunidade
e participar do seu funcionamento, bem como, do cadastro das instituicoes que
possam repassar recursos que complementa o atendimento do setor; participar
de orientacoes técnica e avaliacao das atividades de triagem e matricula; propor
critérios para atendimento do servico social de acordo com as condicdes sociais
apresentadas pelos usuarios do Setor, em consonancia com a equipe de 6rgao;
realizar atendimento social, interno e externo do Setor, por meios de métodos,
técnicas e principios orientadores da pratica de servico social, visando o processo
de busca assistencial; participar de cursos, palestras e outras atividades
promovidas pelo Setor ou pela comunidade; orientar os estagiarios e voluntarios
que estao prestando servico no Setor; executar programas habitacional, de
assisténcia ao menor abandonado e dos idosos do Municipio; elaborar cadastro
e familias carentes do Municipio, mantendo-os atualizados e controlados, bem
como, orientar as familias dos servidores, sobre assuntos ligados ao
planejamento social e familiar; emitir pareceres e informes técnicos sempre que
necessarios e solicitados; participar de planejamento, execucao e avaliacao de
trabalhos de grupo da comunidade, nos termos de sua competéncia; executar
outras atividades determinadas pelo seu superior.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

30 horas semanais Ensino Superior Especifico e 18

Registro no orgao de Classe

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Prestar servico de ambito social a individuos e grupos, identificando-os e

analisando problemas e necessidades materiais, psiquicas e€/ou de outra ordem,

aconselhando-os e orientando-os para ajusta-los ao meio social; executar
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programas de beneficios, tais como bolsa de alimentacdo, bolsa de estudo,
moradia, transporte, identificando, adequando e aplicando critérios soécio
econdomicos e académicos em processos seletivos da clientela; integrar equipes
clinicas participando da execucao e avaliacao de programas a serem realizados,
responsabilizando-se pelos aspectos relativos ao servico social; elaborar e
supervisionar programas sociais e educativos para a comunidade, tais como
cursos de alfabetizacao, cursos profissionalizantes, bolsas de emprego,
integracao de deficientes fisicos e outros, atendimento ao trabalhador
desempregado; elaborar levantamento socio econdémico da populacdo a fim de
definir necessidades de atuacao; realizar visitas domiciliares para identificar
problemas de ambito social ou acompanhar o desenvolvimento de programas da
area, estabelecer a integracdo com a rede de recursos sociais existentes para
efetuar encaminhamentos e subsidiar propostas de intervencao; realiza
levantamentos pertinentes para elaboracdo e execucao de planos, programas e
projetos na area social; interpretar a problematica social para diagnoéstico;
efetuar triagem da populacao nas solicitacoes de remédios, géneros alimenticios,
recursos financeiros e outros prestando atendimento na medida do possivel
atendendo as normas estabelecidas; acompanhar casos especiais como
problemas de saude, alcoolismo, relacionamento familiar, dependéncia quimica
e outros, sugerindo o encaminhamento a 6rgaos competentes de assisténcia ou
montando programas de assisténcia para possibilitar o atendimento dos
mesmos; efetuar triagem e atendimento a itinerantes e migrantes; atuar junto a
area de Recursos Humanos para promover o aprimoramento das condicoes de
trabalho e a realidade social dos recursos humanos da prefeitura, criando
programas € acoes que visem a integracao das varias interfaces e niveis
hierarquicos, humanizando e modernizando as relacoes de trabalho; elaborar e
executar programa de readaptacao de funcionario; executar outras atividades
determinadas pelo seu superior.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
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20 horas semanais Ensino Superior Especifico e 8

Registro no orgao de Classe

CARGO: COORDENADOR DO CRAS
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Articular, acompanhar e avaliar o processo de funcionamento do CRAS e a
implementacdao dos programas, servicos e projetos da protecao social basica
operacionalizadas nessa unidade; coordenar a execucao das acoes de forma a
manter o dialogo e a participacao dos profissionais e das familias inseridas nos
servicos ofertados no CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio;
Coordenar as atividades de monitoramento, registro e avaliacao das acoes;
definir, com os profissionais, critérios de inclusdao, acompanhamento e
desligamento das familias; definir, com os profissionais, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias;
definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos
de familias e comunidade, buscando o fortalecimento tedrico e metodologico do
trabalho desenvolvido; monitorar mensalmente as acdes de acordo com as
diretrizes do programa, instrumentos e indicadores escolhidos para orientar as
acoes e promover a sua eficacia; efetuar acoes de mapeamento, articulacao e
potencializacao da rede socio assistencial e das demais politicas publicas no
territorio de abrangéncia do CRAS; realizar reunides periodicas com os
profissionais e eventuais estagiarios para discussado dos casos, avaliacao das
atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos encaminhamentos
realizados, entre outras analises; avaliar sistematicamente, com a equipe de
referéncia, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos
na qualidade de vida dos usuarios; promover e participar de reunioes periodicas
com representantes da rede prestadora de servicos, visando coordenar, articular
e avaliar a cobertura da demanda existente no territério e acompanhar os

encaminhamentos feitos; promover e participar de reunides peridodicas com
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representantes de outras areas de politicas publicas, visando articular a acao
intersetorial no territorio, CONTRIBUIR com o Departamento Municipal de
Assisténcia Social no estabelecimento de fluxos entre os servicos da Protecao
Social Basica e Especial; realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando
requeridas por sua chefia imediata.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Superior nas areas 15
definidas no art. 3°, da
Resolucao n° 17, de 20 de junho
de 2011, do Conselho Nacional
de Assisténcia Social (Assistente
Social, Psicologo, Advogado,
Administrador, Antropélogo,
Contador, Economista,
Economista Domeéstico,
Pedagogo, Socidlogo, Terapeuta
ocupacional), dois anos de

experiéncia na area.

CARGO: GESTOR SOCIAL
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Coordenar os projetos sobre assisténcia do menor, do idoso, habitacional,
inclusive projetos de obtencao de recursos financeiros junto aos 6rgaos estaduais
e federais; inspecionar o cadastramento das familias carentes do Municipio;
elaborar o planejamento execucao e avaliacao dos projetos de programas ligados
ao servico social na area Municipal, Estadual e Federal, bem como acompanha-
los até as suas conclusoes; participar da revisdo e adequacao dos recursos
humanos e materiais necessarios a execucao das atividades, bem como da equipe

do 6rgao, de estudo e interpretacao das diretrizes, normas e instrucoes emanadas
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dos niveis superiores; promover juntamente com a equipe do 6rgao, a organizacao
dos Conselhos da Comunidade e participar do seu funcionamento, bem como, do
cadastro das instituicoes que possam repassar recursos que complementa o
atendimento do Setor; participar de orientacdes técnica e avaliacao das
atividades de triagem e matricula; participar de cursos, palestras e outras
atividades promovidas pelo Setor ou pela Comunidade; orientar os estagiarios e
voluntarios que estao prestando servico no setor; elaborar os cadastros de
familias carentes do Municipio, mantendo-os atualizados e controlados; emitir
pareceres e informes técnicos sempre que necessario e solicitado; participar de
planejamento, execucao e avaliacao de trabalhos de grupo da comunidade, nos

termos de sua competéncia; executar outras atividades determinadas pelo seu

superior.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
40 horas semanais Ensino Superior nas areas 18

definidas no art. 3°, da
Resolucao n° 17, de 20 de junho
de 2011, do Conselho Nacional
de Assisténcia Social (Assistente
Social, Psicologo, Advogado,
Administrador, Antropélogo,
Contador, Economista,
Economista Domeéstico,
Pedagogo, Socidlogo, Terapeuta
ocupacional), dois anos de

experiéncia na area.
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CARGO: PSICOLOGO DO CRAS
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Executar procedimentos profissionais para escuta qualificada, individual ou em
grupo, identificando as necessidades e ofertando orientacoes a individuos e
familias, fundamentados em pressupostos teorico metodologicos, ético, politicos
e legais; articular servicos e recursos para atendimento, fornecer informacoes e
promover encaminhamento e acompanhamento das familias e individuos
usuarios do CRAS; produzir relatorios e documentos necessarios ao servico e
demais instrumentos técnico-operativos; realizar monitoramento e avaliacdo do
servico; desenvolver atividades socioeducativas de apoio, acolhida, reflexdo e
participacao que visem o fortalecimento familiar e a convivéncia comunitaria;
mediar processos grupais do servico socioeducativo para familias; realizar
atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias referenciadas ao
CRAS; desenvolver atividades coletivas e comunitarias no territorio; prestar
assessoria aos servicos socioeducativos desenvolvidos no territério; promover o
acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;
promover a alimentacao de sistemas de informacao, registro das acoes
desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva; promover
articulacao de acoes que potencializem as boas experiéncias no territério de
abrangéncia; executar outras atividades determinadas pelo seu superior.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

20 horas semanais Ensino Superior Especifico e 8

Registro no 6rgao de Classe

IX. DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

CARGO: GESTOR AMBIENTAL
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
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Desenvolver acoes com vistas a inovacao e a melhoria continua do planejamento
ambiental municipal; orientar, executar e coordenar, na esfera da competéncia
municipal, a Politica Nacional do Meio Ambiente e as diretrizes governamentais
fixadas para o Meio Ambiente; contribuir e garantir a preservacao do uso racional
dos recursos ambientais em sua respectiva jurisdicao; desenvolver acoes
integradas com outros Departamentos Municipais; planejar, coordenar,
executar, controlar e definir todas a acodes voltadas as areas de gestao,
desenvolvimento urbano, obras, avaliacdo, geoprocessamento e planejamento
urbano, projetos, saneamento, monitoramento e educacao ambiental; dar inicio
e concluir a acao de fiscalizacao; elaborar de laudos e documentos técnicos,
assinar licencas ambientais quando expedidas pela Administracao Publica
Municipal; fiscalizar e monitorar queimadas urbanas e rurais; participar e
promover acoes de Educacao Ambiental, cursos, palestras, seminarios,
workshops e eventos desenvolvidos pelo Departamento Municipal; lavrar/emitir
autos de infracao e aplicar multas de acordo com as irregularidades encontradas
em decorréncia da violacdo a legislacdo ambiental vigente; programar e
supervisionar a execucao das atividades de controle, regulacao e fiscalizacao em
area ambiental; desenvolver e apresentar propostas de adequacao,
aprimoramento e modificacdo da legislacdo ambiental do Municipio; efetuar
todas as atividades relacionadas a area ambiental com o objetivo de fazer cumprir
as normas derivadas do poder de policia administrativa do Municipio, orientando
0 municipe quanto ao exato cumprimento de suas obrigacoes e executando acoes
que obriguem ao cumprimento de toda legislacdo aplicavel a cada caso
especificamente; planejar, executar, acompanhar e avaliar planos, projetos,
inclusive de organizacdo e métodos, programas ou estudos ligados a area de
educacao ambiental; emitir pareceres, relatorios técnicos, informacdes em
processos, bem como outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade; executar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar as

atividades no ambito da competéncia ambiental municipal, de conformidade com
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a legislacdo em vigor; executar o levantamento, a organizacao e a manutencéo do
cadastro municipal de atividades que alteram o meio ambiente; propor, fomentar
e coordenar programas e projetos de modernizacao institucional voltado para
potencializacao dos servigcos e resultados, bem como representar o Municipio
junto aos orgaos, entidades ou grupos de estudo no ambito municipal e estadual,
relacionados ao processo de gestao do meio ambiente; orientar contribuicoes
visando ao exato cumprimento da Legislacao Ambiental; realizar pesquisas,
estudos técnicos, inventarios, censos, diagnosticos e monitoramento dos
recursos ambientais como: solo, cobertura vegetal, biodiversidade e das areas
degradadas visando subsidiar o planejamento das atividades, o estabelecimento
de indicadores ambientais, a implantacdo de medidas que assegurem a
conservacao, a preservacao, a recuperacao dos recursos ambientais; proceder as
diligéncias e outros atos determinados por legislacdo ambiental especifica;
participar dos estudos de elaboracdao ou revisao de legislacdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de protecao ambiental do Municipio, fixando
parametros quantitativos e qualitativos de limites relacionados a emissao de
gases, residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou
energia que produzam a degradacao ambiental; participar de acoes e eventos
desenvolvidos pelo 6rgao ambiental municipal; emitir pareceres em processos de
concessoes de licencas para localizacao e funcionamento de atividades reais ou
potencialmente poluidoras ou de exploracao de recursos ambientais; Desenvolver
estudos na area de atuacado visando elaboracao de técnicas redutoras ou
supressoras da degradacao ambiental; acompanhar a conservacao da flora e da
fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as acoes
desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para
comprovar o cumprimento das instrucoes técnicas e de protecdo ambiental,;
levantar dados estatisticos quanto aos fatores de poluicao do ar, agua, solo e

depredacao de recursos naturais; e desempenhar demais atividades emanadas
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pela autoridade superior para o desenvolvimento de atividades pertinentes a
gestao ambiental do Municipio

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais | Possuir formacao académica 18
em curso superior ou
técnico em engenharia ou
gestao ambiental,
devidamente reconhecido

pelo MEC.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Executar as atividades de Engenheiro Agronomo de 01 a 18 do artigo 1°, da
Resolucao n.° 218, de 29 de junho de 1973, do Conselho Federal de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia, referente a engenharia rural; orientar através de cursos
e palestras, os produtores agropecuarios, sobre sistema e técnicas agricolas,
fornecendo indicacoes, sobre épocas e sistemas de plantio, custos de producao,
variedades e empregar e outros dados pertinentes para aumentar a
produtividade, para obter maior rendimento, qualidade e valor nutritivo; elaborar
meétodos e técnicas de cultivo de acordo com os tipos de solo e clima, efetuando
estudos, fazendo observacoes e analisando métodos obtidos; elaborar e orientar
a execucao de projetos de conservacao de solo nas propriedades rurais e estradas
municipais; orientar a rotacdo de culturas, drenagem, irrigacdo, adubacao e
condicoes climaticas sobre culturas agricolas, analisando seus resultados na fase
de semeadura, cultivo e colheita, para orientar sobre as técnicas de tratamento
de solo e a exploracao mais adequada a cada tipo de solo e clima; aplicar as
medidas de defesa sobre o reflorestamento, conservacao e exploracao de matas;
proceder a execucao de projetos, estudo de viabilidades técnica — econdémica de

irrigacao e drenagem para fins agricolas; proceder estudo, projeto e orientacao
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técnica sobre construcoes para fins rurais e suas instalacdées complementares;
participar de cursos e palestras quando convocado para aprimorar seus
conhecimentos profissionais; orientar a formacao de viveiros de mudas, controle
de plantio e sistemas de evolucao das plantas, referente a urbanizacao,
substituindo arvores quando necessario; executar a elaboracao dos documentos
relativos aos setor agropecuario do municipio; executar outras tarefas correlatas,
determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Curso Superior Especifico e 21

Registro no Orgédo de Classe

CARGO: TECNICO AGRICOLA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Proceder a melhoria das condicoes de atendimento da populacdo rural da
localidade; auxiliar o engenheiro agronomo e médico veterinario em programas,
projetos e demandas eventuais; inspecionar e auxiliar na producao de cultura
diversas; executar demarcacao de curvas em nivel, caixas de capitacao de aguas
pluviais; promover com os agricultores do municipio o esclarecimento de
programas agricolas de interesse da populacao rural; participar de cursos no
ambito regional e central sobre técnica agricola; executar outra tarefas correlatas,

determinadas pelo superior imediato.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
40 horas semanais Ensino Médio Completo — 8
Especifico

L 17. 3664 8780
Rua Santos, 350 - Centro - Aspasia/SP - CEP 15.763-000

e-mail: administracao@aspasia.sp.gov.br | Site: www.aspasia.sp.gov.br




ASI:'S%S' A

PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ASPASIA
CNPJ: 65.712.002/0001-59

ANEXO VI

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO, DE LIVRE NOMEACAO E
EXONERACAO

I. GABINETE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO
CARGO: ASSESSOR DE GOVERNO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Prestar assisténcia direta ao Prefeito Municipal, ao Chefe de Gabinete os
Diretores na consecucao dos objetivos e planos governamentais, notadamente
em relacao as diretrizes tracadas pelo Poder Executivo, orientando a execucao
das atividades politico-administrativas e de representacdao social junto aos
demais orgaos publicos; assessorar o Prefeito em suas funcoes politicas e sociais;
assessorar no atendimento ao cidadao, orientando nos assuntos pertinentes ao
Gabinete e encaminhando para as areas especificas; assessorar na atividade de
triagem e encaminhamento do expediente enviado ao Prefeito Municipal, bem
como a transmissao e controle da execucao das ordens e determinacoes dele
emanadas; assessorar na execucao de servicos de cerimonial publico; assessorar
na elaboracao, redacdo e recomposicdo de proposicoes legislativas de interesse
do Poder Executivo, bem como de decretos, pareceres e outros atos normativos
do Prefeito Municipal; executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua
competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

20 horas semanais Ensino Superior Completo em 21
Direito ou Gestao Publica e
experiéncia minima de dois anos

no setor publico
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CARGO: CHEFE DE GABINETE
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Planejar, coordenar, executar, controlar, definir, prioridades politicas e
administrativas no ambito do prefeito e de acordo com o plano do governo
municipal; assessorar o Prefeito Municipal no planejamento, na organizacao, na
supervisdo e na coordenacao das atividades da prefeitura, mantendo-se
informado sobre o controle dos prazos em processos do legislativo, referente a
requerimento, informacoes, resposta as indicacoes e apreciacao dos projetos pela
camara, para tomada de decisdes; recepcionar e atender municipes, entidades,
associacoes de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos e
encaminhando - os ao prefeito ou as unidades competentes, para atender e
solucionar problemas; receber, estudar e propor solucoes em expedientes e
processos, discutindo o assunto junto as demais unidades administrativas sobre
o andamento das providéncias e decisoes tomadas pelo chefe do poder executivo;
levantar as necessidades e definir os objetivos relativos ao gabinete do prefeito;
promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua
responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e
instrucoes de servicos, para obter um ambiente favoravel e maior rendimento do
trabalho; participar de reunidoes, providenciando a pauta das mesmas, a
convocacao e elaboracao de atas; acompanhar o andamento dos expedientes e
encaminhar relatérios ao prefeito sobre atuacao de sua unidade administrativa e
as que lhes sao subordinadas; apresentar o prefeito municipal em cerimoniais e
solenidade; efetuar visitas em obras em andamentos e efetuar relatérios sobre a
situacao das mesmas; executar outras tarefas correlatas, que lhe forem
determinadas pelo Prefeito Municipal.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Superior Completo 21
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II. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO E MATERIAIS
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos ao setor e definir
prioridades, dirigindo e controlando sua execucao; elaborar relatorios ao seu
superior sobre as atividades da secado; distribuir os recursos humanos,
necessarios a execucao das atividades, delegando atribuicoes aos seus
subordinados; convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacao, seus
subordinados da secao; orientar subordinados corrigindo deficiéncia; instruir os
processos atinentes a assuntos de sua area de atuacao; distribuir recursos
materiais necessarios a execucao das atividades, elaborando especificacoes e pré-
contracoes de precos; fazer zelar pela conservacao dos materiais e objetos;
estruturar todos os movimentos de entrada e saida de material; manter a ordem
e regularidades dos servicos do almoxarifado; assessorar a administragcao e a
conservacao do patrimoénio imobiliario do municipio; identificar demandas e
informar ao prefeito municipal sobre obras, compras e instalacoes de interesse
da administracao publica; inspecionar, periodicamente, instalacoes hidraulicas
e elétricas, mantendo-as em perfeito funcionamento, bem como equipamentos e
dispositivos de seguranca contra incéndios e promover medidas necessarias a
sua instalacdo, manutencao e reparos; controlar a entrada e saida de materiais
permanentes na instituicao; conferir e inspecionar o material adquirido, face as
especificacoes de compras; assessorar o registro e licenciamento dos veiculos;
controlar os custos de manutencao e reparos dos veiculos, elaborando
demonstrativos das despesas correspondentes; assessorar o controle de estoque
de material, com vistas a prevenir faltas ou excessos; fiscalizar a elaboracao
mensal de relatério de movimentacao do estoque; coordenar todas as atividades
do almoxarifado; executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua

competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.
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CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Fundamental Completo 18

CARGO: DIRETOR DE COMPRAS
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Supervisionar e orientar o levantamento das necessidades das areas no tocante
a materiais de consumo em geral, bens e servicos, orientando a realizacao das
compras e aquisicoes de forma centralizada, para todos os orgaos da
administracao municipal; fazer cumprir as normas e orientacoes dos oOrgaos
superiores; manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no
andamento do processo, observando os principios constitucionais da
administracdo publica; coordenar as pesquisas de precos; prestar apoio
administrativo ao setor de licitacoes; executar outras atividades correlatas ou do

ambito de sua competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou

determinadas.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
40 horas semanais Ensino Fundamental Completo 14

CARGO: DIRETOR DE LICITACOES E CONTRATOS
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Dirigir o Setor de Licitacdoes e Contratos, construindo e implementando estudos
voltados a maior eficiéncia e gestdo dos recursos publicos, com o apoio dos
Diretores Municipais; Participar com lelaboracdo da politica administrativa da
organizacao, fornecendo informacodes, sugestdes, a fim de contribuir para a
definicao de objetivos; planejar, coordenar e promover a execucao de todas as
atividades do respectivo Setor, orientando, controlando e avaliando resultados,

para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das diretrizes
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tracadas pelas autoridades superiores; fixar politicas de gestdo dos recursos
financeiros, materiais, humanos, além da estruturacao, distribuicao,
racionalizacao e adequacao dos servicos, tendo em vista os objetivos publicos;
participar da elaboracao da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informacoes, sugestoes, a fim de contribuir para a definicao de objetivos;
controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solucao
de duvidas e problemas, tomando decisdoes ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para
detectar falhas e propor modificacoes, mantendo informado os seus superiores;
planejar, estabelecer e fazer executar diretrizes para elaboracao e conducao de
processos licitatorios; orientar na formulacdo de esclarecimentos a licitantes;
orientar os servidores subordinados no desempenho das atividades do setor;
coordenar a gestdo das informacoes sobre o andamento dos processos
licitatorios; organizar e orientar a equipe subordinada para a assessoria e
consultoria na formulacao de estratégias de contratacao, elaboracao de editais,
contratos e aditamentos e no controle dos mesmos; assessorar os titulares das
diversas Diretorias que compdem a Administracao Publica, na tomada de
decisOoes sobre a aquisicdo de bens e servicos, bem como dos procedimentos
licitatorios a serem utilizados; zelar pelo cumprimento da legislacao vigente, em
especial, a Constituicao Federal, Lei de Responsabilidade Fiscal e a Lei n°
8.666/93, Lei 14.133/2021 e demais legislacoes aplicaveis aos processos de
compras; e desempenhar demais atividades emanadas pela autoridade superior
para o desenvolvimento de atividades pertinentes ao setor.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Possuir formacao académica em 19
curso superior, devidamente
reconhecido pelo MEC; ser

servidor efetivo do Quadro de
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Pessoal da  Prefeitura do
Municipio de  Aspasia/SP;
possuir experiéncia profissional
de, no minimo, dois anos na

area de licitacoes e contratos.

III. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FINANCAS PUBLICAS

CARGO: CHEFE DE FINANCAS PUBLICAS
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Acompanhar a execucao das politicas publicas, planos, programas e projetos
municipais; propor medidas de aperfeicoamento da gestdao publica, quanto a
aspectos de formulacao, planejamento, coordenacao, execucao € monitoramento
das politicas publicas municipais de investimentos; acompanhar e propor
medidas de aperfeicoamento da gestao financeira, tributaria e fiscal municipal,
sempre que necessario; fiscalizar a execucao a elaboracao do orcamento anual e
o plano plurianual, em conjunto com os demais o6rgdos do municipio;
supervisionar e orientar quanto a execucao dos servicos de contabilidade geral e
de prestacdo de contas do municipio, observando os conceitos legais vigentes;
supervisionar e acompanhar o funcionamento das atividades da tesouraria
municipal, em especial as contas a pagar, a receber, o fluxo de caixa e o
orcamento, orientando no que se fizer necessario; executar outras atividades
correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Superior Completo 18
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IV. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONSERVACAO DE VIAS PUBLICAS E
ESTRADAS
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Manter o Prefeito ciente, através de relatorios, sobre as atividades do
Departamento Municipal de Obras e Servicos Publicos, de forma a alinhar os
anseios da Administracdo Publica Municipal a uma efetiva prestacado de servicos
publicos; formular, em todo o ambito da Administracao, toda e qualquer consulta
aos varios orgaos administrativos; chefiar e coordenar as equipes de trabalhos
necessarias a execucao das atividades, delegando atribuicoes aos seus
subordinados; planejar, coordenar, controlar e executar estudos; atuar na
conservacao de vias publicas; executar outras atividades correlatas ou do ambito

de sua competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou

determinadas.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
40 horas semanais Ensino Médio Completo 19

V. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: DIRETOR DE SAUDE
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Ter ciéncia da Legislacao Municipal, em especifica a Lei Organica nos itens afetos
a sua area de atuacao; programar as atividades integrantes dos projetos
atribuidos ao Departamento Municipal de Saude, dirigindo e controlando sua
execucao; elaborar relatorios ao Prefeito sobre as atividades do Departamento
Municipal de Saude; formular, em todo o ambito da Administracdo, toda e

qualquer consulta aos varios orgaos administrativos; distribuir os recursos
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humanos, necessarios a execucao das atividades, delegando atribuicoes aos seus
subordinados; convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacao, os
servidores publicos municipais subordinados ao Departamento; autuar
processos no ambito de sua competéncia; gerenciar o Sistema Unico de Saude,
em ambito municipal, em articulacdo com o Ministério da Saude e com a
Secretaria e os orgaos estaduais de Saude; planejar, formular, supervisionar e
executar politicas de saude publica; gerenciar o fornecimento gratuito de
medicamentos basicos, através da rede; gerenciar os servicos das vigilancias
sanitaria e epidemiologica; gerenciar os servicos das zoonoses e controle de
vetores; executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia,
e as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Superior Completo 18

VI. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Coordenar e orientar o planejamento das normas e diretrizes para a elaboracao
das propostas pedagogicas e administrativas da creche e escola municipal,;
acompanhar e orientar o planejamento das normas regimentais e dos planos das
escolas: plano de gestao, plano de ensino e planos de cursos; supervisiona a
elaboracao, revisao, avaliacao e o cumprimento do Plano Municipal de Educacao;
promover e acompanhar a elaboracao e implementacao de Projetos Politicos
Pedagogicos; assessorar o planejamento, desenvolvimento e execucao de acoes
voltadas a Educacao Especial, exclusiva e inclusiva; atuar no assessoramento
para a elaboracdao e revisdo das normas internas visando a organizacao e
funcionamento das escolas: demanda escolar, documentacao escolar, matrizes

curriculares, calendario escolar, processos avaliatorios dos profissionais, das
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instituicoes escolares e dos alunos.; assessorar a equipe de gestores escolares na
tomada de decisdes administrativas e pedagogicas; participar e acompanhar o
processo de atribuicao de classes/aulas; participar, orientar e atuar junto aos
conselhos municipais: Fundeb, Conselho Municipal de Educacdo; prestar
orientacao técnico-pedagogico aos gestores escolares e docentes; acompanhar e
chefiar a capacitacao de gestores e docentes para a melhoria da qualificacao
profissional; avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelos setores, para detectar falhas e propor modificacoes, mantendo
informado os seus superiores; planejar, coordenar e promover a execucao de
todas as atividades pedagogicas do Departamento Municipal de Educacao,
orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento das politicas educacionais de governo e das diretrizes tracadas
pelas autoridades superiores; e desempenhar demais atividades emanadas pela
autoridade superior para o desenvolvimento de atividades pertinentes ao

assessoramento pedagogico.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Possuir formacdo académica em 21

curso superior de pedagogia, com LC 88/2012
licenciatura plena, devidamente
reconhecido pelo MEC; ser
servidor efetivo do Quadro no
Magistério da Rede Municipal de
Ensino de Aspasia/SP; possuir
experiéncia profissional de, no
minimo, dois anos na docéncia ou
e um ano de experiéncia na area

de gestao/orientacao.
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CARGO: DIRIGENTE MUNICIPAL DE EDUCACAO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Dirigir o Departamento Municipal de Educacao; organizar e gerenciar o sistema
municipal de ensino e a politica do magistério municipal, elaborando os planos,
0os programas, os projetos e as atividades educacionais, em conformidade ao
plano de governo; administrar as Unidades Escolares da Rede Publica Municipal
de Ensino; gerenciar o diagnostico quantitativo e qualitativo das caracteristicas
e qualificacoes do magistério, visando a sua formacado profissional, e da
populacao estudantil, para apuracao dos indicadores de desempenho e dos
indices de repasse do FUNDEB e de outras parcelas financeiras; exercer o
controle e determinar a fiscalizacdo do funcionamento dos estabelecimentos de
ensino publico do Municipio; executar outras atividades correlatas ou do ambito

de sua competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou

determinadas.
CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
40 horas semanais Ensino Superior na area da 18

Educacao

VII. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
CARGO: DIRETOR DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Dirigir o Departamento Municipal de Assisténcia Social; programar as atividades
integrantes dos projetos atribuidos ao Departamento e definir prioridades,
dirigindo e controlando sua execucao, para o atendimento a pobreza, no ambito
da familia, da mulher, da crianca, do idoso e das minorias em geral; elaborar
relatorios ao Prefeito sobre as atividades do Departamento; estimular e apoiar o
desenvolvimento comunitario e atividades sociais; fomentar o desenvolvimento e

ampliacao do mercado de trabalho e sistema de emprego; executar outras
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atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Superior nas areas 18
definidas no art. 3, da Resolucao
n. 17, de 20 de junho de 2011,
do Conselho Nacional de
Assisténcia Social

VIII. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
CARGO: DIRETOR DE AGRICULTURA
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Dirigir o Departamento Municipal de Agricultura; elaborar relatorios ao Prefeito
Municipal sobre as atividades do Departamento; desenvolver acoes de fomento a
atividades agropecuarias; gerenciar o funcionamento das estradas rurais do
Municipio; promover o fortalecimento da agricultura familiar como fator de
geracao de renda; elaborar quando necessarios projetos e programas atinentes
aos assuntos ligado a diretoria, especialmente em parcerias com as esferas
Federal/Estadual; executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua
competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA

40 horas semanais Ensino Superior Completo em 21
Agronomia e seu respectivo
registro no orgao de classe

IX. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA E TURISMO

CARGO: DIRETOR DE ESPORTE, CULTURA E TURISMO
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Dirigir o Departamento Municipal de Esportes, Cultura e Turismo; promover o
incentivo e estimulo as letras, artes, esportes a preservacao do folclore e de

manifestacoes culturais e artisticas; promover o controle e a protecao do

L 17. 3664 8780
Rua Santos, 350 - Centro - Aspasia/SP - CEP 15.763-000

e-mail: administracao@aspasia.sp.gov.br | Site: www.aspasia.sp.gov.br




<

N~

ASP_SIA

A

PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ASPASIA
CNPJ: 65.712.002/0001-59

patrimoénio histérico, artistico-cultural e arqueolégico; administrar os espacos e
equipamentos culturais, artisticos e de lazer do Municipio, incluindo ginasios e
pracas esportivos, bem como a biblioteca municipal; criar, implantar e manter
atualizadas politicas publicas especificas para jovens e idosos no ambito de sua
secretaria; planejar e fomentar as atividades culturais com uma visdao ampla e
integrada no territorio do Municipio, considerando a cultura como uma area
estratégica para o desenvolvimento local; desenvolver projetos e parcerias para
criacao e manutencao de espacos culturais; subsidiar a elaboracdo de
zoneamento turistico do Municipio, com indicacoes de areas consideradas de
interesse para a exploracao de atividades vinculadas ao turismo, mantendo estas
informacoes atualizadas e disponiveis; impulsionar agcoes que visem a integracao
das atividades do setor de turismo, com os municipios vizinhos de caracteristicas
turisticas conjuntas; executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua

competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

CARGA HORARIA REQUISITO REFERENCIA
40 horas semanais Ensino Superior em curso 18
devidamente reconhecido pelo
MEC
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