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PREFEITURA MUNICIPAL
Vargem Grande do Sul - SP

LEI N.° 4.167, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2017
Projeto de Lei n.° 85/17

Dispoe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos servidores
da Prefeitura Municipal de Vargem
Grande do Sul Estado de Sao Paulo e da
providéncias correlatas.

O Prefeito Municipal de Vargem Grande do Sul, Estado Sao Paulo:

Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte lei:

Capitulo I
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1°. Fica instituido, na forma desta lei, o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos servidores da Prefeitura Municipal de Vargem Grande do Sul.

Pardgrafo uUnico. Esta lei poderd ser aplicada, no que couber, aos servidores da
Administracdo Indireta do Municipio.

Art. 2°. Para efeitos da aplicacdo desta lei, consideram-se fundamentais os seguintes
conceitos:

I - Servidor Publico: € o titular de cargo publico efetivo estatutdrio, integrante da
Administracdo direta, das autarquias e das fundagdes publicas com personalidade de
Direito Publico;

II - Empregado: pessoa contratada através de processo seletivo, por prazo
determinado, mediante a existéncia ou ndo de emprego, na forma dos artigos 53 e 54.

IIT - Cargo Publico: € o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades que
devem ser cometidas ao servidor publico, criado por lei, com denominacdo propria,
numero certo, podendo ser de provimento efetivo e comissao;

IV - Funcdo Gratificada: ato de investidura de servidor publico efetivo, por meio de
designacdo, destinada a atender a encargos de chefia de equipe, ndo constituindo
emprego, mas vantagem acessoria do vencimento;

V - Emprego Publico: é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao empregado, criado por lei, com denominag¢do prépria, nimero certo, para
atender as necessidades temporarias, urgentes e inadidveis do servigo publico.

VI - Padrdo de Vencimento: € o posicionamento do cargo na hierarquia funcional e
de vencimento no Quadro de Pessoal, composto de um conjunto determinado de
referéncias a ele atribuidas na forma dos Anexos I a IV;
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VII - Nivel: é o indicativo da posi¢do do servidor publico quanto ao vencimento,
representado por letras, de “A” a “C”, dispostas na tabela de cargos verticalmente
conforme Anexos I e IV;

VIII - Referéncia: € a posicao distinta horizontalmente dentro de cada padriao de
vencimento, identificada por algarismos ardbicos;

IX - Carreira: € o conjunto de classes do cargo, hierarquizadas, organizadas segundo
o grau de complexidade das tarefas e respectivos requisitos, oferecendo possibilidade ao
servidor de se desenvolver funcional e profissionalmente, através da passagem dentro
do mesmo cargo a nivel hierarquicamente superior, dentro da estrutura de classes com
alteracd@o de nivel ou de referéncia dentro da mesma classe;

X - Plano de Carreira: é o conjunto de normas que disciplinam o ingresso e
instituem oportunidades e estimulo, com vistas ao desenvolvimento pessoal e
profissional dos servidores, de forma a contribuir com a requalificacdo dos servigos
prestados pelos 6rgdos e institui¢des, constituindo-se em instrumento de gestdo da
politica de pessoal;

XI - Vencimento base: € a retribui¢do pecunidria pelo exercicio do cargo publico,
com valor fixado em lei, vedado a sua vinculagdo ou equiparagao;

XII - Remuneragdo: € o vencimento base do cargo acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes e tempordrias, estabelecidas em lei;

XIII - Progressdo Horizontal: é a passagem do servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo, de uma referéncia para imediatamente superior, no mesmo cargo €
padrao de vencimento, observado os critérios definidos nesta lei;

XIV - Promogdo: € a passagem do servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo, para primeira referéncia no nivel imediatamente superior, no mesmo cargo e
padrdo de vencimento, observado os critérios definidos nesta lei;

XV - Acesso: € a forma de provimento vertical em cargo de comissao ou fungao
gratificada, por servidor ocupante de cargo de provimento efetivo;

XVI - Evolu¢do por Merecimento: € a percepcao pelo servidor de vantagem
pecunidria calculada sobre seu vencimento base, quando da obten¢do de nova titulacao
ou habilitacdo, observado os critérios definidos nesta lei.

XVII - Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, de
cargos de provimento em comissdao e fungdo gratificada, existentes no ambito da
Prefeitura Municipal de Vargem Grande do Sul.

Capitulo IT
Do Quadro de Pessoal

Art. 3°. O Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Vargem Grande do Sul
compreende:

I - cargos efetivos constantes dos Anexos [ e IV;
IT - cargos em comissdo constantes do Anexo II;
III - funcdes gratificadas constantes do Anexo III.

Capitulo I1I
Dos Vencimentos, das Jornadas de
Trabalho e das Outras Vantagens Pecuniarias



Secao I
Dos Vencimentos

Art. 4°. O vencimento do servidor titular de cargo efetivo da Prefeitura Municipal
de Vargem Grande do Sul abrangido pelo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos,
representado por referéncias, € fixado por esta lei, de acordo com o Anexo VI e os
cargos e fungdes gratificadas, na forma das Tabelas previstas nos Anexos I a 1V, na
seguinte conformidade:

I - Quadro de Pessoal - Cargos Efetivos: vinculados aos Grupos Operacional,
Administrativo, Técnico Superior e A¢des da Satde, escalonados com 21 (vinte e uma)
referéncias, identificadas por algarismos arabicos, dentro de um mesmo padrao de
vencimento, na conformidade dos Anexos I e IV;

IT - Quadro de Pessoal - Cargos em Comissdo: vinculados ao Grupo de Direcao,
Coordenacdo e Assessoramento, constituidos de apenas 01 (uma) referéncia,
representada por algarismos ardbicos, dentro de um mesmo padrao de vencimento, na
conformidade do Anexo II.

IIT - Quadro de Pessoal - Fungdes Gratificadas: vinculadas ao Grupo de Fungdes
Gratificadas, constituidas de apenas 01 (uma) referéncia, representada por algarismos
arabicos, dentro de um mesmo padrdo de vencimento, na conformidade do Anexo III.

Pardgrafo dnico. Os valores previstos na Tabela de Referéncias e Vencimentos
constantes do Anexo VI, correspondem as jornadas estabelecidas nos Anexos I a IV,
observadas as situa¢des preconizadas nos artigos 9° e 10 desta lei.

Art. 5°. As referéncias mencionadas no artigo 4°, sdo representadas por algarismos
ardbicos e possuem valores progressivos, com diferenca varidvel entre elas, na forma do
Anexo VL

Art. 6°. Para os ocupantes de cargos em comissdo de Diretor, Coordenador,
Assessor, ou equivalentes e ainda, para Fun¢do Gratificada, poderd haver substitui¢do
durante os impedimentos do titular.

Art. 7°. O servidor titular de cargo efetivo, quando designado para o provimento de
cargo em comissdo de Diretor, Coordenador, Assessor, ou equivalentes e ainda, para
Funcao Gratificada, ou no exercicio da substituicao a que se refere o artigo 6°, podera
optar pela percepcao do vencimento do seu cargo de provimento efetivo.

§1°. Optando pelo vencimento do cargo em comissdo ou fun¢do gratificada e este
sendo maior que o vencimento base do seu cargo efetivo de origem, observado o
disposto no artigo 8°, receberd a diferenga em parcela destacada.

§2°. Possuindo em sua remuneracdo parcela destacada oriunda do exercicio de
outros cargos em comissdo ou funcdo gratificada, observado o disposto no artigo 8°,
receberd destacadamente nova parcela, equivalente a diferenca da soma de seu
vencimento base do cargo efetivo de origem e da parcela destacada jéd integrada a sua
remuneracao.

Art. 8°. O servidor titular de cargo efetivo, quando designado para o provimento de
cargo em comissdo de Diretor, Coordenador, Assessor, ou equivalentes e ainda, para
Funcdo Gratificada, ou no exercicio da substituicdo a que se refere o artigo 6°



incorporard a sua remunera¢do, em parcela destacada a diferenca de que trata o §1° do
artigo 7°, a razdo de 1/96 avos por més trabalhado.

Parédgrafo tnico. A incorporacdo de que trata o caput nao serd levada pelo servidor
titular de cargo efetivo, quando este, através de concurso publico de provas ou de provas
e titulos, ingressar em um novo cargo publico de provimento efetivo, ressalvados os
casos das vantagens pessoais elencadas nos incisos I, IV e V do artigo 11.

Secao II
Das Jornadas de Trabalho

Art. 9°. A jornada de trabalho do servidor titular de cargo efetivo € fixada nos
termos desta lei obedecendo a seguinte equivaléncia:

I - 8 (oito) horas didrias; 40 (quarenta) horas semanais e 200 (duzentas) horas
mensais;

IT - 6 (seis) horas didrias; 30 (trinta) horas semanais e 150 (cento e cinquenta) horas
mensais;

III - 4 (quatro) horas didrias; 20 (vinte) horas semanais e 100 (cem) horas mensais.

§1°. Além das situacdes previstas neste artigo, poderd ser fixado Regime Especial
de Trabalho, caracterizado por hordrios em turnos de trabalho, de acordo com a natureza
e a necessidade do servi¢o, bem como, o campo de atuagdo, respeitada a jornada de 180
(cento e oitenta) horas mensais, efetivamente trabalhadas, em escala de revezamento e
plantdes;

§2°. Em qualquer hipétese, somente ocorrerd compensacdo ou pagamento de
sobrejornada, quando a duragdo do trabalho exceder as 180 (cento e oitenta) horas
mensais na jornada em Regime Especial de Trabalho ou as horas mensais estabelecidas
nos incisos I a III, deste artigo;

§3°. Na apuracdo mensal da sobrejornada prevista no §2°, deverda ser observada
entre o inicio e término desta, os percentuais correspondentes do servigo extraordindrio,
respectivamente de 50% (cinquenta por cento), 75% (setenta e cinco por cento) e 100%
(cem por cento);

§4°. No caso do plantdo realizado em Escala Padrao recair em feriado ou ponto
facultativo, é devido o pagamento em dobro das respectivas horas trabalhadas, o qual
serd realizado no provento HORAS EM DOBRO FERIADO/FACULTATIVO.

§5°. No célculo do vencimento base proporcional, nos meses com dias diferente de
30 (trinta), deve-se adotar o divisor pelo nimero exato de dias no més, dividindo-o por
28 (vinte e oito), 29 (vinte e nove) ou 31 (trinta ¢ um) dias.

§6°. Aplica-se o disposto neste artigo aos casos de contratacdes por prazo
determinado, estabelecidas nos artigos 53 e 54.

Art. 10. Em qualquer jornada de trabalho continuo, cuja duracdo exceda de 6 (seis)
horas, inclusive para aquela realizada em Regime Especial, € obrigatdria a concessao de
um intervalo para repouso ou alimentacdo, o qual serd, no minimo, de 1 (uma) hora e
nao podera exceder de 2 (duas) horas.

§1°. Nao excedendo de seis horas a jornada de trabalho, serd, entretanto, obrigatério
um intervalo de quinze minutos quando a duragdo ultrapassar quatro horas;



§2°. Os intervalos de descanso ndo serdo computados na duracdo do trabalho,
exceto quando se tratar de Regime Especial de Trabalho.

Secao 111
Das Outras Vantagens Pecunidrias

Art. 11. Além do vencimento indicado no artigo 4° e das vantagens previstas nesta
lei, serdo deferidos ao servidor titular de cargo efetivo abrangido por este Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos, as seguintes retribui¢cdes, gratificacoes e adicionais:

I - adicional por tempo de servico;

II - salario familia;

III - gratificagcdo natalina;

IV - sexta-parte;

V - quarta-parte;

VI - adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;
VII - prémio assiduidade;

VIII - adicionais de férias;

IX - retribuicao pelo exercicio de fungdo de direcao, chefia e assessoramento;
X - adicional pela prestacdo de servico extraordindrio e de sobreaviso;

XTI - adicional noturno;

XI1I - incorporagao;

XIII - outros, relativos ao local ou a natureza do trabalho;

XIV - outras vantagens pecunidrias e gratificagdes previstas nesta ou em outras leis.

Art. 12. O adicional por tempo de servigo estabelecido no inciso I do artigo 11, serd
calculado sobre o vencimento base, eventuais parcelas incorporadas a remuneragao e a
diferenca pelo exercicio de cargo em comissdo ou funcao gratificada, obedecendo-se
aos seguintes critérios:

I - 5% (cinco por cento) ao completar cinco anos de efetivo exercicio a
municipalidade, esse adicional serd pago apenas uma unica vez, no primeiro
qiingiiénio. A partir do 6° ano de servigo publico municipal o servidor terd direito
apenas ao adicional previsto no inciso II;

IT - 1% (um por cento) ao ano, de efetivo exercicio a municipalidade ap6s completar
0 primeiro quinquénio.

Pardgrafo dnico. Aplica-se a mesma base de cdlculo estabelecida no caput, as
vantagens pecunidrias estabelecidas nos incisos IV e V, do artigo 11.
Capitulo IV

Do Ingresso

Art. 13. O ingresso dos servidores na carreira dar-se-a exclusivamente por concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 14. Quando do ingresso, o servidor serd enquadrado na referéncia inicial do
padrao de vencimento previsto para o respectivo cargo.



Art. 15. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficard sujeito a
estagio probatdrio, na conformidade das regras gerais estabelecidas em lei.

Capitulo V
Do Estagio Probatorio

Art. 16. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficard sujeito,
durante o periodo de 3 (trés) anos, a Estdgio Probatdrio, ao longo do qual a sua aptidao
e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, devendo ser
observado e apurado pela Administragdo a conveniéncia ou ndo de sua permanéncia no
servico publico, observados os seguintes fatores:

I - assiduidade;

II - disciplina;

III - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - responsabilidade.

Art. 17. Os critérios e procedimentos especificos de avaliagdo do servidor titular de
cargo de provimento efetivo, para afericdo dos fatores estabelecidos no artigo 16, serdao
estabelecidos por decreto pelo Chefe do Executivo.

Capitulo VI
Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 18. A evolugdo profissional dos servidores publicos na Carreira da Prefeitura
Municipal de Vargem Grande do Sul, dar-se-4 por meio dos institutos da Progressdao
Horizontal, da Promocao, do Acesso e da Evolu¢ao por Merecimento, objetivando:

I - reconhecimento, pelo resultado do trabalho esperado e planejado com a
autoridade, para a otimizacdo das atividades previstas na unidade em que esteja
designado para o exercicio de suas atribuicoes;

IT - constante aproveitamento do servidor pelo efetivo exercicio do cargo de que é
titular, pela experiéncia adquirida ao longo do tempo, com resultados efetivos no
aprimoramento das suas aptiddes e potencialidades.

§1°. O servidor que atingir a ultima referéncia do padrao de vencimento de seu
cargo, e ainda permanecer no servigo publico por sua opc¢do até a idade de aposentagcdo
compulsdria, continuard a fazer jus a Progressao Horizontal na forma desta lei.

§2°. Os critérios e procedimentos especificos que propiciardao o desenvolvimento na
carreira, serao estabelecidos por decreto pelo Chefe do Executivo.

Secao I
Da Progressao Horizontal

Art. 19. A Progressao Horizontal é a passagem do servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo, de uma referéncia para a imediatamente superior, no mesmo cargo e
padrao de vencimento.



Art. 20. Poderé participar do processo da Progressdo Horizontal o servidor que:

I - tenha cumprido, no mesmo cargo e referéncia, o intersticio minimo de 2 (dois)
anos de efetivo exercicio; e

IT - tenha o desempenho avaliado anualmente, no ambito da Prefeitura Municipal de
Vargem Grande do Sul.

Art. 21. Serd dado conhecimento prévio aos servidores dos critérios, normas e
padrdes a serem aplicados para os fins da Avaliagdo de Desempenho.

Art. 22. A Progressao Horizontal do servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo para a referéncia imediatamente superior, ocorrerd toda vez que atingir 16
(dezesseis) pontos.

Pardgrafo unico. Ao servidor admitido anteriormente a aprovacdo desta lei, a
pontuacdo a que se refere o caput, deverd ocorrer nas mesmas datas que vinham sendo
aplicadas anteriormente, sem prejuizos dos pontos ja existentes.

Art. 23. A contagem de pontos para efeito de Progressdao Horizontal far-se-a em
conformidade com os seguintes critérios:

I - 02 (dois) pontos por ano por exercicio no cargo publico;

IT - 01 (um) ponto por ano por conduta funcional, entendido como auséncia de
puni¢do administrativa ou disciplinar, verificada em prontuédrio;

III - 02 (dois) pontos por ano por assiduidade, sendo considerado assiduo o servidor
que tiver no maximo 03 (trés) faltas por ano, excluidas as faltas legais estabelecidas de
acordo com o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

IV - 01 a 04 (um a quatro) pontos por ano por Avaliagdo de Desempenho, cujos
critérios estdo definidos em legislacdo especifica.

Pardgrafo unico. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo designado
para cargo em comissao obterd sua pontuagdo para efeito de Progressao Horizontal em
seu cargo de origem.

Art. 24. A primeira contagem de pontos para Progressao Horizontal serd feita, no
maximo, um ano apds o ingresso € se repetird sucessivamente e anualmente, no mesmo
més da contagem inicial.

Art. 25. Efetuada a contagem anual de pontos e sendo os mesmos insuficientes para
a Progressao Horizontal do servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, essa
pontuacdo serd acrescida a do periodo subsequente até a obtenc¢do do total necessario
previsto no artigo 22, desprezados os pontos residuais.

Art. 26. A Progressdao Horizontal somente poderd ocorrer depois que o servidor
tiver obtido 2 (dois) resultados finais positivos no processo anual da Avaliacdo de
Desempenho.

Art. 27. Interromper-se-a o intersticio a que se refere o inciso I do artigo 20, quando
o servidor estiver afastado para ter exercicio em cargo ou funcdo de natureza diversa

daquela que ocupa, exceto quando:

I - nomeado para cargo em comissao;



IT - afastado para frequentar cursos de aperfeicoamento do cargo de que € titular ou
cursos especificos, indicados em regulamento;

Il - afastado, sem prejuizo dos vencimentos, para participacdo em cursos,
congressos ou demais certames afetos a respectiva area de atuacao.

Art. 28. O servidor poderd interpor recurso ao Comité de Recursos Humanos no
prazo médximo de 15 (quinze) dias corridos, a contar da ciéncia do resultado do processo
da Progressao Horizontal.

Art. 29. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo previsto nos Anexos |
e IV que, em decorréncia de concurso publico, passar a ocupar outro cargo de
provimento efetivo, deverd cumprir novo intersticio para os fins da Progressdo
Horizontal.

Art. 30. Caberd a Divisdo e ao Comité de Recursos Humanos, a execucdo dos
procedimentos anuais para o processamento da Progressao Horizontal.

Secao 11
Da Promocao

Art. 31. A Promocao € a passagem do servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo, para a primeira referéncia do nivel imediatamente superior, no mesmo cargo e
padrao de vencimento.

Art. 32. Poderd participar da Promocao o servidor que tenha cumprido o intersticio
de 2 (dois) anos na penidltima referéncia do nivel “A” ou “B” conforme o caso, no
mesmo cargo e padrao de vencimento, com avali¢ao positiva.

Art. 33. A Promog¢do dar-se-4& por meio do reconhecimento da experiéncia
profissional adquirida pelo servidor, com a aplicacdo dos procedimentos da Avaliacdo
de Desempenho, conforme disposto no inciso II do artigo 20 e no artigo 22.

Art. 34. O servidor poderd interpor recurso ao Comité de Recursos Humanos, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, a contar da ciéncia do candidato a
Promocao.

Art. 35. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo previsto nos Anexos |
e IV que, em decorréncia de concurso publico, passar a ocupar outro cargo de
provimento efetivo, devera cumprir novo intersticio para os fins da Promocgao.

Art. 36. Caberda a Divisdo e ao Comité de Recursos Humanos a execug¢do dos
procedimentos anuais para o processamento da Promocao.
Secao 111

Do Acesso

Art. 37. O Acesso € a forma de provimento vertical, a titulo precério, do servidor
efetivo aos cargos em comissao ou fungdes de confianca ou gratificadas.



Art. 38. Os cargos em comissdo de Diretor, Coordenador, Assessor, ou
equivalentes, serd reservada a quantidade minima de 30% (trinta por cento) das vagas,
para provimento exclusivo por servidor ocupante de cargo de provimento efetivo.

Art. 39. As Fungdes Gratificadas serdo reservadas em sua totalidade para o
provimento exclusivo por servidor titular de cargo efetivo, que possua experiéncia
minima de 5 (cinco) anos de servicos na Administracdo Publica Direta e Indireta do
Municipio de Vargem Grande do Sul, e o exercicio delas serd por tempo determinado e
nao cumulativo com outras fungdes.

Secao IV
Da Evolucao por Merecimento

Art. 40. A Evolugdo por Merecimento é a percepcdo pelo servidor ocupante de
cargo de provimento efetivo, de vantagem pecunidria em decorréncia da aplicagdo de
percentual especifico estabelecido nesta lei, calculado na forma do artigo 44, quando da
obtencdo de nova titulagcdo ou habilitacdo, observadas as normas estabelecidas nesta
secdo.

Art. 41. A Evolugdo por Merecimento se processard uma vez ao ano, apos a
Avaliacdo de Desempenho, toda vez que houver candidato que preencha todos os
requisitos estabelecidos no artigo 42.

§1°. Preenchidos os requisitos definidos, o servidor devera requerer a Evolucao por
Merecimento em seu 6rgdo de lotacdo, juntando para tanto, os documentos necessarios;

§2°. Aos servidores efetivos no exercicio de cargos em comissdo ou funcdo
gratificada no servico publico municipal fica assegurado o direito a evolugdo por
merecimento.”

Art. 42. Para fazer jus a Evolucdo por Merecimento, o servidor ocupante de cargo
de provimento efetivo deverd, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo previsto no § 3° do art. 43, nos casos dos incisos I,
II e V, conforme o caso;

IT - obter, em instituicdes credenciadas pelo Ministério da Educacdo e Cultura, as
habilitagdes ou titulacdes especificadas no artigo 45, bem como, aquelas mencionadas
no artigo 46;

III - estar em efetivo exercicio no cargo em que se encontra.

Art. 43. Observadas as condi¢Oes dos artigos anteriores € também a restricdo do
artigo 44 desta lei, o servidor tera direito aos seguintes beneficios:

I — para um total minimo de 05 (cinco) cursos de aperfeicoamento e/ou extensao,
com duragdo igual ou superior a 30 (trinta) horas/aula: 1% (um por cento);

IT - curso de aperfeicoamento ou especializacdo com duragdo igual ou superior a
120 horas/aula: 2% (dois por cento);

III — curso em nivel médio ndo utilizado para ingresso: 3% (trés por cento);



IV — curso em nivel superior ndo utilizado para ingresso: 4% (quatro por cento);

V - pés-graduagdo “lato sensu” com duracgdo igual ou superior a 360 (trezentos e
sessenta) horas: 5% (cinco por cento);

VI - pés graduagdo “stricto sensu’: 7% (sete por cento);
VII - doutorado: 9% (nove por cento).

§1°. Todos os acréscimos pecunidrios percebidos pelo servidor publico municipal
a titulo de Evolucao por Merecimento, nio serdo computados nem acumulados para fim
de concessio de acréscimos ulteriores;

§2°. Os cursos indicados nos incisos deste artigo, para os fins da Evolug¢ao por
Merecimento prevista nesta lei, terdo eficicia tnica, sendo ainda condicdes para a sua
aceitacdo a estrita ligacdo com a drea de atuagdo do servidor piblico na Administra¢do
Puablica local, excetuada esta condi¢cdo para o curso de nivel médio, e ainda, a
realizagao/conclusio dos cursos apds o ingresso no servigo municipal;

§3°. Os beneficios previstos nos incisos I, Il e V poderdo ser concedidos por até 02
(duas) vezes para cada cargo, desde que por qualificacdes diferentes, durante o tempo
de trabalho do servidor para a Administragdo Puablica Municipal, observado o intersticio
de 05 (cinco) anos entre a ultima concessdo. Para os demais, permite-se apenas uma
concessao.

§ 4° Nao serdo acumuldveis os percentuais previstos nos incisos Il e IV.

Art. 44. Os percentuais estabelecidos no artigo 43 desta lei ndo poderao, somados,
ultrapassar 21% (vinte e um por cento).

Art. 45. O comprovante de curso que habilita o servidor a receber qualquer dos
percentuais a que se referem os incisos III, IV, V, VI e VII do artigo 43, € o diploma
expedido pela instituicdo formadora, registrado na forma da legislacdo em vigor ou por
documento que o substitua.

Art. 46. O comprovante de curso que habilita o servidor a receber qualquer dos
percentuais, a que se referem os incisos I e II do artigo 43, é o certificado de curso
proporcionado por entidade publica ou privada, reconhecidas pela Administracio
Municipal.

Art. 47. O servidor cedido ou permutado a 6rgdos nio integrantes da estrutura da
Prefeitura Municipal ndo fard jus a evolu¢do por merecimento.

Art. 48. O servidor poderd interpor recurso ao Comité de Recursos Humanos, no
prazo méaximo de 15 (quinze) dias corridos, a contar da ciéncia do candidato a Evolugdo
por Merecimento.

Art. 49. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo previsto nos Anexos |
e IV que, em decorréncia de concurso publico, passar a ocupar outro cargo de
provimento efetivo, deverd cumprir novo intersticio para os fins da Evolug¢do por
Merecimento.
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Art. 50. Caberda ao Comité de Recursos Humanos a execu¢do dos procedimentos
anuais para o processamento da Evolucido por Merecimento.

Capitulo VII
Do Comité de Recursos Humanos

Art. 51. Fica criado o Comité de Recursos Humanos que, dentre outras atribui¢des,
cabera:

I - aplicar a normatizacdo do processamento do Sistema de Avaliagdo de
Desempenho e do Estdgio Probatério, e do Sistema de Evolu¢do por Merecimento;

IT - acompanhar os resultados dos procedimentos da Avaliacdo de Desempenho e do
Estagio Probatério, bem como da Evolucdo por Merecimento e da aplicacdo das
instrucdes normativas;

III - analisar os documentos referentes as habilitacdes ou titulacdes para fins de
validacdo e aprovacao do instituto da Evolu¢do por Merecimento;

IV - decidir sobre recursos referentes a Avaliacio de Desempenho e do Estigio
Probatério, Progressao Horizontal, Promog¢ao e Evoluc¢iao por Merecimento.

Parédgrafo dnico. O Sistema de Avaliagcdo de Desempenho e do Estdgio Probatério,
e o Sistema de Evolucdo na Carreira de que trata este artigo, serd regulamentado por
decreto pelo Chefe do Executivo, no prazo maximo de 90 (noventa) dias apds a vigéncia
desta lei.

Capitulo VIII
Das Gratificagoes

Art. 52. Ao servidor titular de cargo efetivo quando designado para o provimento ou
substituicdo de cargo em comissao de Diretor, Coordenador, Assessor, ou equivalentes
e ainda, para Funcdo Gratificada na forma do artigo 7°, serd devida uma gratificagao,
ndo incorporavel a qualquer titulo, calculada no importe de 15% (quinze por cento)
sobre o vencimento base do referido cargo ou funcao gratificada exercida.

Pardgrafo unico. A gratificacdo prevista no caput, também serd devida ao servidor
ndo titular de cargo efetivo.

Capitulo IX
Das Contratacoes por Tempo Determinado

Art. 53. Para atender o excepcional interesse publico, a Administracdo podera
contratar pessoal por prazo determinado, maximo e improrrogédvel por até 6 (seis) meses
nos seguintes casos:

I - calamidade publica ou de comogao interna;

IT - campanhas de satide publica;

III - afastamentos transitérios de servidores ou de sua saida do servi¢o publico em
dreas essenciais.
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Pardgrafo unico. As contratacdes para os casos especificados neste artigo serdo
feitas independentemente da existéncia de emprego, mediante processo seletivo.

Art. 54. Para atender a demanda de pessoal que sugere contragdes tempordrias por
periodo superior ao previsto no artigo 53, a Administracdo poderd contratar por prazo
determinado, maximo e improrrogdvel por até 2 (dois) anos nos seguintes casos:

I - execucgdo direta de obra determinada;
IT - convénios e contratos celebrados com entidades governamentais;
III - programas e projetos especiais definidos em lei especifica.

Pardgrafo unico. As contratacdes para os casos especificados neste artigo serdo
feitas apos a criacdo dos empregos publicos por lei, mediante processo seletivo.

Art. 55. As contratacdes de que tratam os artigos 53 e 54, serdo realizadas nos
termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Vargem Grande do Sul, e os
empregados serdo segurados obrigatérios do Regime Geral de Previdéncia Social, na
forma da legislacao em vigor.

Art. 56. O vencimento base dos contratados em cardter tempordrio na forma dos
artigos 53 e 54, equivalerd ao valor da referéncia inicial do padrdo de vencimento do
cargo efetivo correspondente no Quadro de Pessoal.

Parédgrafo inico. Nao havendo cargo efetivo correspondente no Quadro de Pessoal,
o vencimento base devera ser fixado em lei especifica.

Capitulo X
Dos cargos em Comissao

Art. 57. A designacdo a cargo em comissdo, de livre nomeagdo e exoneracao, serd
realizada sob a égide do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Vargem
Grande do Sul e o seu ocupante, serd segurado obrigatério do Regime Geral de
Previdéncia Social, na forma da legislacdo em vigor.

Pardgrafo tnico. O disposto no caput quanto ao vinculo previdencidrio, ndo se
aplica ao servidor titular de cargo efetivo, quando designado para o provimento de
cargos em comissdo, uma vez que € segurado obrigatério do Regime Préprio de
Previdéncia Social.

Capitulo XI
Das Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 58. A data base para fins da revisdo geral e reajuste dos vencimentos do
servidor publico municipal, € fixada por esta lei, para ocorrer no més de margo de cada
ano.

Art. 59. O servidor titular de cargo efetivo que for aprovado em concurso publico

para outro cargo de provimento efetivo, serd enquadrado na referéncia inicial do padrao
de vencimento do novo cargo.

12



Art. 60. Aos candidatos dos concursos publicos em andamento ou encerrados € com
prazo de validade em vigor, fica assegurado o respectivo enquadramento nos cargos
equivalentes previstos nesta lei, respeitados o padrdo de vencimento e referéncia,
necessdrios a atender ao valor dos vencimentos previsto nos Editais de Abertura, com as
devidas atualizagdes, se for o caso.

Art. 61. As atribui¢cdes dos cargos de provimento efetivo, em comissdo e das
funcOes gratificadas constantes do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Vargem Grande do Sul, sdo aquelas estabelecidas no Anexo VII, sem prejuizo de outras
que lhes vierem a ser atribuidas pelo Chefe do Executivo.

§1°. O provimento dos cargos em comissdo de Diretor ou equivalente, exigird
graduacdo ou habilitagdo legal correspondente, de acordo com a drea em que venha
atuar.

§2°. O Chefe do Executivo em casos excepcionais, poderd dispensar a exigéncia do
pardgrafo anterior.

Art. 62. Esta lei consolida os cargos efetivos criados e redenominados no ambito da
Prefeitura Municipal de Vargem Grande do Sul, com excecdo daqueles cargos, que
possuem ou vierem a possuir Carreira propria.

Art. 63. Esta lei e suas disposicdes transitorias aplicam-se, no que couber, ao
servidor titular de cargo efetivo constante do Anexo IV, bem como, ao inativo e
pensionista, com direito a paridade.

Art. 64. Ficam extintos os cargos cujas denominagdes sdo as constantes do Anexo
IV, na seguinte conformidade:

I - os vagos, na data da publicagdo desta lei;
IT - os providos, na respectiva vacancia.

Parédgrafo unico. Se dentre os cargos a serem extintos na forma deste artigo, houver
Concursos Publicos em vigéncia ou em andamento, deverao ser preservados os nimeros
de vagas previstas no Edital ou aquelas que vagarem no periodo de validade do
Certame.

Art. 65. O servidor integrante do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Vargem Grande do Sul sé passard a usufruir beneficios da Carreira instituida pelo
Capitulo VI desta lei, apds cumprir o estigio probatdrio, salvo para efeitos de
Progressao Horizontal e Acesso.

Art. 66. Os atos praticados sob a vigéncia e com fundamento na Lei n.° 3.998, de 22
de marco de 2016, ficam convalidados por esta lei.

Art. 67. As despesas com a execuc¢do da presente lei, correrdo por conta das
dotagdes a seguir, suplementadas se necessario.

3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110 Out Benef Prev Serv/Mil GAB PREF DEPEND
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110 Venc e Vant Fixas - P C GAB PREF DEPEND
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110 Out Desp Var-P C GAB PREF DEPEND
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110 Out Benef Prev Serv/Mil PROCUR JURIDICA
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110 Venc e Vant Fixas - P C PROCUR JURIDICA
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3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0400
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0400
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0400
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0220
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0220
3.1.90.13.00.00.00.00.00.01.0220
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0220
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0210
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0210
3.1.90.13.00.00.00.00.00.01.0210
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0210
3.1.91.13.00.00.00.00.00.01.0220
3.1.91.13.00.00.00.00.00.01.0210
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0220
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0220
3.1.90.13.00.00.00.00.00.01.0220
3.1.91.13.00.00.00.00.00.01.0220
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.90.11.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.11.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.05.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.11.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.13.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.16.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0310
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0310
3.1.90.13.00.00.00.00.00.01.0310
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0310

Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Obrigacoes Patronais
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Obrigacoes Patronais
Out Desp Var-P C

Obrig Patron - | Org
Obrig Patron - | Org

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Obrigacoes Patronais
Obrig Patron - | Org

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Venc e Vant Fixas - P C
Venc e Vant Fixas - P C
Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Obrigacoes Patronais
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Obrigacoes Patronais
Out Desp Var-P C
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PROCUR JURIDICA
DEPTO DE ADMIN
DEPTO DE ADMIN
DEPTO DE ADMIN

D. ALMOX E PATRIM

D. ALMOX E PATRIM

D. ALMOX E PATRIM
DEPTO DE FINANCAS
DEPTO DE FINANCAS
DEPTO DE FINANCAS
D.LICIT E COMPRAS
D.LICIT E COMPRAS
D.LICIT E COMPRAS
DEPTO DE CONVENIOS
DEPTO DE CONVENIOS
DEPTO DE CONVENIOS

DEPTO DE PLANEJAMENTO
DEPTO DE PLANEJAMENTO
DEPTO DE PLANEJAMENTO

D.DES. ECON E DO TRAB
D.DES. ECON E DO TRAB
D.DES. ECON E DO TRAB
DEPTO DE OBRAS
DEPTO DE OBRAS
DEPTO DE OBRAS

DSUR

DSUR

DSUR

D. AGRIC E MEIO AMB

D. AGRIC E MEIO AMB

D. AGRIC E MEIO AMB
DESETRAN

DESETRAN

DESETRAN

DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE EDUC - E BAS
DEPTO DE CULT E TUR
DEPTO DE CULT E TUR
DEPTO DE CULT E TUR
DEPTO DE ESP E LAZER
DEPTO DE ESP E LAZER
DEPTO DE ESP E LAZER
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE



3.1.90.05.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.11.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.13.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.16.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.05.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.11.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.13.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.16.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.05.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.11.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.13.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.16.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.91.13.00.00.00.00.00.01.0310
3.1.91.13.00.00.00.00.00.01.0310
3.1.90.05.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.11.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.13.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.16.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.05.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.11.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.16.00.00.00.00.00.05.0300
3.1.90.05.00.00.00.00.00.01.0510
3.1.90.11.00.00.00.00.00.01.0510
3.1.90.16.00.00.00.00.00.01.0510
3.1.90.13.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.91.13.00.00.00.00.00.01.0110
3.1.91.13.00.00.00.00.00.01.0110

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Obrigacoes Patronais
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Obrigacoes Patronais
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Obrigacoes Patronais
Out Desp Var-P C

Obrig Patron - | Org

Obrig Patron - | Org

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Obrigacoes Patronais
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C

Out Benef Previd Serv/Mil
Venc e Vant Fixas - P C
Out Desp Var-P C
Obrigacoes Patronais
Obrig Patron - | Org

Obrig Patron - | Org

FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
FUNDO MUNIC DE SAUDE
DEPTO DE AGAO SOCIAL
DEPTO DE ACAO SOCIAL
DEPTO DE ACAO SOCIAL
ENC.GER DO MUNIC

ENC.GER DO MUNIC

ENC.GER DO MUNIC

Art. 68. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 69. Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente as Leis Municipais
n.°s 3.998, de 22 de marco de 2016, 4.136, de 10 de agosto de 2017 e 2.345, de 01 de

abril de 2000 e suas alteracdes posteriores.

Prefeitura Municipal de Vargem Grande do Sul, 08 de dezembro de 2017.

AMARILDO DUZI MORAES

Registrada e publicada na Secretaria Geral da Prefeitura Municipal de Vargem

Grande do Sul, Estado de Sdo Paulo, em 08 de dezembro de 2017.

TALITA DE CASSIA MORAES
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ANEXO I - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EFETIVOS

TABELA I - GRUPO OPERACIONAL

GR CARGO JOR| QT | PV [NIVEL REFERENCIAS
A 3 4 5 6 7 8 9
OP | Ajudante Geral 40 | 150 | 02 B 10 11 12 13 14 15 16
C 17 18 19 20 21 22 23
Coveiro 06 A 4 5 6 7 8 9 10
OP | Merendeiro 40 55 03 B 11 12 13 14 15 16 17
Porteiro 05 C 18 19 20 21 22 23 24
A 6 7 8 9 10 11 12
OP | Coletor de Lixo 40 | 20 | 04 B 13 14 15 16 17 18 19
C 20 21 22 23 24 25 26
Eletricista 08
Encanador 05 A 9 10 11 12 13 14 15
OP | Pedreiro 40 | 20 | 06 B 16 17 18 19 20 21 22
Pintor 05 C 23 24 25 26 27 28 29
Tratorista 03
A 11 12 13 14 15 16 17
OP | Motorista 40 | 60 | 07 B 18 19 20 21 22 23 24
C 25 26 27 28 29 30 31
Mecini 0 A 17 18 19 20 21 22 23
OP oe;aalg(i? de Méduinas 40 | o5 | 10 B 24 25 26 27 28 29 30
p d C |31 32 33 34 35 36 37
A 23 24 25 26 27 28 29
OP | Padeiro 40 | 1 | 12 B 30 31 32 33 34 35 36
C 37 38 39 40 41 42 43
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ANEXO I - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EFETIVOS
TABELA II - GRUPO ADMINISTRATIVO

GR CARGO JOR | QT | PV |NIVEL REFERENCIAS

. A 7 8 9 10 11 12 13

Ap | Monitor 40006 105 1 B |14 15 16 17 18 19 20
Telefonista 30 04

C 21 22 23 24 25 26 27

A 14 15 16 17 18 19 20

AD | Inspetor de Alunos 40 30 09 B 21 22 23 24 25 26 27

C 28 29 30 31 32 33 34

Auxiliar de Enfermagem 55 A 17 18 19 20 21 22 23

AD | Auxiliar em Satde Bucal (ASB) 40 15 10 B 24 25 26 27 28 29 30

Orientador Social 02 C 31 32 33 34 35 36 37

A 20 21 22 23 24 25 26

AD | Assistente Administrativo 40 100 11 B 27 28 29 30 31 32 33

C 34 35 36 37 38 39 40

Agente de Fiscalizacio 06 A 23 24 25 26 27 28 29

AD | Agente de Saneamento 40 05 12 B 30 31 32 33 34 35 36

Monitor de Laboratério 05 C 37 38 39 40 41 42 43
Técnico em Enfermagem 10

%xlgg e E:rf;r;cl?‘agem do Trabalho 8; A |30 31 32 33 34 35 36

AD TéchCO R ;t. 40 | on | 14 B 37 38 39 40 41 42 43

“cn ormatica C 44 45 46 47 48 49 50
Técnico em Raio X 01
Técnico em Seguranga do Trabalho 04

A 42 43 44 45 46 47 48

AD | Tesoureiro 40 01 20 B 49 50 51 52 53 54 55

C 56 57 58 59 60 61 62
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ANEXO I - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EFETIVOS

TABELA III - GRUPO TECNICO SUPERIOR

GR CARGO JOR | QT | PV |NIVEL REFERENCIAS

A 25 26 27 28 29 30 31

TS | Professor de Educacgao Fisica 20 10 13 B 32 33 34 35 36 37 38

C 39 40 41 42 43 44 45

gigﬁ)"fmm ‘2‘8 8? A |35 36 37 38 39 40 41

TS Fisio tgrapeu @ 20 07 15 B 42 43 44 45 46 47 48

Médico Veterinario 20 04 C =2l 50 51 52 53 4 55

Analista de Sistemas 01 A 40 41 42 43 44 45 46

TS | Coordenador do CRAS 40 01 19 B 47 48 49 50 51 52 53

Coordenador do CREAS 01 C 54 55 56 57 58 59 60

. . . A 45 46 47 48 49 50 51

TS ﬁg‘gﬁ?ggﬁfﬁ, blica 20 fg 21 B 52 53 54 55 56 57 58

! Hae FUbl C 59 60 61 62 63 64 65
Arquiteto 30 02
Auditor do Controle Interno 40 01

g‘l‘d“"; Elscgl Tributdrio ;‘8 8? A |46 47 48 49 50 51 52

TS | MECnICIro Agrimensor 22 B 53 54 55 56 57 58 59

Engenheiro Agrénomo 30 01 C 60 61 62 63 64 65 66
Engenheiro Civil 30 04
Engenheiro de Seguranca do Trabalho 30 01
Assistente Social 30 07
Contador 40 03
Enfermeiro 40 20

Farmacéutico 40 03 A 52 53 54 55 56 57 58

TS | Fonoaudidlogo 40 03 23 B 59 60 61 62 63 64 65

Nutricionista 40 02 C 66 67 68 69 70 71 72
Procurador 40 02
Psicélogo 40 07
Psicopedagogo 40 02

A 74 75 76 77 78 79 80

TS | Médico do Trabalho 20 01 46 B 81 82 83 84 85 86 87

C 88 89 90 91 92 93 94
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ANEXO I - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EFETIVOS

TABELA IV - GRUPO DE ACOES DA SAUDE

GR CARGO JOR| QT | PV |NIVEL REFERENCIAS
) A 11 12 13 14 15 16 17
s |Jooe CommiirndeSae g |07 | B 18 0 2 2B
& C 25 26 27 28 29 30 31
- A 17 18 19 20 21 22 23
AS :“’9}?2; Sﬁllas‘;f?églggi‘;'(igg) ssps | 40 (1)2 10| B |24 25 26 27 28 29 30
uxi ude bu ) C 31 32 33 34 35 36 37
A 45 46 47 48 49 50 51
AS | Terapeuta Ocupacional 30 02 21 B 52 53 54 55 56 57 58
C 50 60 61 62 63 64 65
A 52 53 54 55 56 57 58
AS | Enfermeiro — ESF 40 12 23 B 59 60 61 62 63 64 65
C 66 67 68 69 70 71 72
A 74 75 76 77 78 79 80
AS | Cirurgido Dentista — ESFSB 40 | 06 | 46 B 81 82 83 84 85 8 87
C 88 89 90 91 92 93 94
A 97 98 99 100 101 102 103
AS | Médico — ESF 40 | 12 | 68 B 104 105 106 107 108 109 110
C |111 112 113 114 115 116 117
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ANEXO II - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EM COMISSAO
TABELA I - DIRECAO / COORDENACAO / ASSESSORAMENTO

GR CARGO JOR | QT PV REFERENCIAS
Assessor de Departamento IV 40 24 09
M Assessor de Departamento 111 40 20 25 20
Assessor de Departamento 11 40 26 28
Assessor de Departamento | 40 27 43
| CM | Agente de Crédito do Banco Povo Paulista 40 02 25 21
| CM | Ouvidor Geral do Municipio 40 | o1 27 43
Assessor de Comunicacdo e Imprensa 01
Assessor de Gabinete 01
Assessor Juridico 01
Coordenador de Administracao 01
Coordenador de Arrecadacdo e Fiscalizacdo Tributéria 01
Coordenador de Educacio 01
Coordenador de Finangas 01
M Coordenador de Licitacdes e Compras 40 01 28 48
Coordenador de Obras 01
Coordenador de Planejamento 01
Coordenador de Recursos Humanos 01
Coordenador de Saide e Medicina Preventiva 01
Coordenador de Servigos Urbanos e Rurais 01
Secretdrio Geral 01
Chefe de Gabinete 01
Diretor de A¢ao Social 01
Diretor de Administra¢do 01
Diretor de Agricultura e Meio Ambiente 01
Diretor de Almoxarifado e Patrimdnio 01
Diretor de Convénios 01
Diretor de Cultura e Turismo 01
Diretor de Desenvolvimento Econdmico e do Trabalho 01
Diretor de Educacdo 01
M Diretor de Esportes e Lazer 40 01 29 >
Diretor de Finangas 01
Diretor de Licitacdes e Compras 01
Diretor de Obras 01
Diretor de Planejamento 01
Diretor de Saide e Medicina Preventiva 01
Diretor de Seguranca e Transito 01
Diretor de Servigos Urbanos e Rurais 01
Diretor Juridico 01
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ANEXO III - QUADRO DE PESSOAL - FUNCAO GRATIFICADA

TABELA I - CHEFIA DE EQUIPE

GR

FUNCAO GRATIFICADA

JOR

QT

PV

REFERENCIA

FG

Chefe de Equipe

40

25

27

43
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ANEXO IV - QUADRO DE PESSOAL - EXTINCAO NA VACANCIA

TABELA I - GRUPO OPERACIONAL

GR CARGO JOR | QT | PV |NIVEL REFERENCIAS
A 1 2 3 4 5 6 7
OP | Servente 40 | 70 | 01 B 8 9 10 11 12 13 14
C 15 16 17 18 19 20 21
- A 3 4 5 6 7 8 9
opP %‘:tz‘ji((’)rr g;‘i’;liff;‘:or 40 83 02 B 10 11 12 13 14 15 16
C 17 18 19 20 21 22 23
Auxiliar de Servicos Especializados 15 A 4 5 6 7 8 9 10
OP | Costureira 40 02 03 B 11 12 13 14 15 16 17
Operador de Vaca Mecanica 03 C 18 19 20 21 22 23 24
A 6 7 8 9 10 11 12
OP |Zelador 40 | 07 | 04 B 13 14 15 16 17 18 19
C 20 21 22 23 24 25 26
Iéglré:fgf(‘)ro 8411 A |9 10 11 12 13 14 15
OP Carpintei 40 02 06 B 16 17 18 19 20 21 22
pintetro C |23 24 25 26 27 28 29
Marceneiro 01
A 11 12 13 14 15 16 17
OP | Eletricista de Veiculos 40 01 07 B 18 19 20 21 22 23 24
C 25 26 27 28 29 30 3l
A 17 18 19 20 21 22 23
OP | Encarregado de Obras e Servigos 40 04 10 B 24 25 26 27 28 29 30
C 31 32 33 34 35 36 37
A 20 21 22 23 24 25 26
OP | Oficial Mecanico 40 | 01 11 B 27 28 29 30 31 32 33
C 34 35 36 37 38 39 40
A 23 24 25 26 27 28 29
OP | Motorista de Gabinete 40 01 12 B 30 31 32 33 34 35 36
C 37 38 39 40 41 42 43
- ~ . A 30 31 32 33 34 35 36
o |ghesddeommerende O | | 1| B 7w » ow a2 &
P q C |44 45 46 47 48 49 50
A 35 36 37 38 39 40 41
OP | Mestre de Obras e Servigos 40 04 15 B 42 43 44 45 46 47 48
C 49 50 51 52 53 54 55
A 40 41 42 43 44 45 46
OP | Supervisor Geral de Servicos 40 04 19 B 47 48 49 50 51 52 53
C 54 55 56 57 58 59 60
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ANEXO IV - QUADRO DE PESSOAL - EXTINCAO NA VACANCIA
TABELA II - GRUPO ADMINISTRATIVO

GR CARGO JOR | QT | PV |NIVEL REFERENCIAS
A 1 2 3 4 5 6 7
AD | Continuo 40 10 | 01 B 8 9 10 11 12 13 14
C 15 16 17 18 19 20 21
. - . A 7 8 9 10 11 12 13
AD ﬁﬁiﬁiz ?fi?ﬁifiﬁ?;o 40 (3)2 05| B |14 15 16 17 18 19 20
C 21 22 23 24 25 26 27
Agente de Saude 15
flendente o A |12 131415 16 17
AD Aﬁziliar de Fisceﬁiza do 40 02 07 B N 0 20 21 22 R %4
— ¢ C [25 26 27 28 29 30 3l
Escriturério 23
Monitor Desportivo 08
A 14 15 16 17 18 19 20
AD | Supervisor de Escola Profissionalizante 40 01 09 B 21 22 23 24 25 26 27
C 28 29 30 31 32 33 34
g;gseélrtli il;/f:nlclpal de Transito 8%13 A 17 18 19 20 21 22 23
AD Overador de Mi 40 02 10 B 24 25 26 27 28 29 30
peracior €e  1ero C |31 32 33 34 35 36 37
Supervisor de Campo 01
Al " 03 A 20 21 22 23 24 25 26
AD | S 40 | o1 | 11 B [27 28 29 30 31 32 33
q C 34 35 36 37 38 39 40
Adjunto Administrativo 35
Desenhista Projetista 01 A 30 31 32 33 34 35 36
AD | Operador de Eletroencefalografia 40 02 14 B 37 38 39 40 41 42 43
Técnico Agrimensor 01 C 44 45 46 47 48 49 50
Técnico em Edificagdes 01
A 40 41 42 43 44 45 46
AD | Oficial Administrativo 40 19 19 B 47 48 49 50 51 52 53
C 54 55 56 57 58 59 60
~ A 42 43 44 45 46 47 48
AD grlieefstggosredg: l(i/[erenda Escolar 40 8? 20 B B o0 ol 2 53 eSS
C 56 57 58 59 60 61 62
A 52 53 54 55 56 57 58
AD | Agente Administrativo 40 03 23 B 59 60 61 62 63 64 65
C 66 67 68 69 70 71 72
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ANEXO IV - QUADRO DE PESSOAL - EXTINCAO NA VACANCIA

TABELA III - GRUPO TECNICO SUPERIOR

GR CARGO JOR | QT | PV |NIVEL REFERENCIAS
.. A 35 36 37 38 39 40 41
TS | Boveador de Saide Pibhca 0 gy |15 B |42 43 44 45 46 47 48
C 49 50 51 52 53 54 55
1 . A 45 46 47 48 49 50 51
TS ﬁgg;gggjﬂfgﬁsm 20 8} 20| B |52 53 54 55 56 57 58
C 59 60 61 62 63 64 65
Cirurgido Dentista Plantonista 24 08 A 52 53 54 55 56 57 58
TS | Enfermeiro Plantonista 40 08 23 B 59 60 61 62 63 64 65
Médico Plantonista 24 08 C 66 67 68 69 70 71 72
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ANEXO V - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EFETIVOS
TABELA I - GRUPO OPERACIONAL
ALTERACAO E REDENOMINACAO DE CARGOS

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
Ajudante Geral Ajudante Geral
Coletor de Lixo Coletor de Lixo
Coveiro Coveiro
Eletricista Eletricista
NOVO Encanador
Mecénico Mecénico
Merendeiro Merendeiro
Motorista Motorista
Operador de Mdquina Motriz Tratorista
Operador de Mdquinas Operador de Mdquinas
Padeiro Padeiro
Pedreiro Pedreiro
Pintor Pintor
Vigia Porteiro
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ANEXO V - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EFETIVOS
TABELA II - GRUPO ADMINISTRATIVO
ALTERACAO E REDENOMINACAO DE CARGOS

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO NOVA

Agente de Fiscalizacdo Municipal

Agente de Fiscalizacio

Agente de Saneamento

Agente de Saneamento

Assistente Administrativo

Assistente Administrativo

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Aucxiliar em Saude Bucal (ASB)

Aucxiliar em Saude Bucal (ASB)

Inspetor de Alunos

Inspetor de Alunos

Monitor Profissionalizante

Monitor

NOVO Monitor de Laboratério
NOVO Técnico em Enfermagem do Trabalho
NOVO Técnico em Farmacia

Orientador Social

Orientador Social

Técnico de Enfermagem

Técnico em Enfermagem

Técnico de Informatica

Técnico em Informatica

Técnico de Raio X

Técnico em Raio X

Técnico de Seguranca do Trabalho

Técnico em Seguranca do Trabalho

Telefonista

Telefonista

Tesoureiro

Tesoureiro
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ANEXO V - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EFETIVOS
TABELA III - GRUPO TECNICO SUPERIOR
ALTERACAO E REDENOMINACAO DE CARGOS

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO NOVA

Analista Programador

Analista de Sistemas

Arquiteto

Arquiteto

Assistente Social

Assistente Social

Auditor do Controle Interno

Auditor do Controle Interno

Auditor Fiscal Tributdrio Municipal

Auditor Fiscal Tributario

Bibliotecario Bibliotecario

Bidlogo Bidlogo

Cirurgido Dentista Cirurgido Dentista
Contador Contador

Coordenador do CRAS Coordenador do CRAS
Coordenador do CREAS Coordenador do CREAS
Enfermeiro Enfermeiro

Engenheiro Agrimensor

Engenheiro Agrimensor

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro Civil

Engenheiro Civil

Engenheiro Seguranca do Trabalho

Engenheiro de Seguranca do Trabalho

Farmacéutico

Farmacéutico

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta

Fonoaudidlogo

Fonoaudidlogo

Médico da Sadde Publica

Médico da Sadde Publica

Médico Veterinario

Médico Veterinario

NOVO Meédico do Trabalho
Nutricionista Nutricionista

Procurador Procurador

Professor de Educagao Fisica Professor de Educagao Fisica
Psicdlogo Psicdlogo

Psicopedagogo Psicopedagogo
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ANEXO V - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EFETIVOS
TABELA IV - GRUPO DE ACOES DA SAUDE
ALTERACAO E REDENOMINACAO DE CARGOS

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO NOVA

Agente Comunitério de Saide

Agente Comunitério de Sadde

Agente de Combate a Endemias

Agente de Combate a Endemias

Auxiliar de Enfermagem - ESF

Auxiliar de Enfermagem - ESF

Aucxiliar em Saude Bucal (ASB) - ESFSB

Auxiliar em Satide Bucal (ASB) - ESFSB

Cirurgido Dentista - ESFSB

Cirurgido Dentista - ESFSB

Enfermeiro - ESF

Enfermeiro - ESF

Meédico - ESF

Meédico - ESF

Terapeuta Ocupacional — OT

Terapeuta Ocupacional
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ANEXO V - QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EM COMISSAO
TABELA V - DIRECAO / COORDENACAO / ASSESSORAMENTO
ALTERACAO E REDENOMINACAO DE CARGOS

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO NOVA

Agente de Crédito do Banco Povo Paulista

Agente de Crédito do Banco Povo Paulista

Assessor de Comunicacio e Imprensa

Assessor de Comunicacio e Imprensa

Assessor de Gabinete

Assessor de Gabinete

Assessor Juridico

Assessor Juridico

Assessor Nivel I

Assessor de Departamento |

Assessor Nivel II

Assessor de Departamento 11

Assessor Nivel 11 Assessor de Departamento 11
Assessor Nivel IV Assessor de Departamento IV
Chefe de Gabinete Chefe de Gabinete

Coordenador de Administracdo

Coordenador de Administragdo

Coordenador de Educacio

Coordenador de Educacio

Coordenador de Financas

Coordenador de Financas

Coordenador de Licitacdes e Compras

Coordenador de Licitacdes e Compras

Coordenador de Obras

Coordenador de Obras

Coordenador de Planejamento

Coordenador de Planejamento

Coordenador de Recursos Humanos

Coordenador de Recursos Humanos

Coordenador de Saide e Medicina Preventiva

Coordenador de Saide e Medicina Preventiva

Coordenador de Servi¢os Urbanos e Rurais

Coordenador de Servi¢os Urbanos e Rurais

Coordenador Tributario

Coordenador de Arrecadacdo e Fiscalizagdo Tributéria

Diretor de A¢ao Social

Diretor de A¢ao Social

Diretor de Administragao

Diretor de Administragao

Diretor de Agricultura e Meio Ambiente

Diretor de Agricultura e Meio Ambiente

Diretor de Almoxarifado e Patrimdnio

Diretor de Almoxarifado e Patrimdnio

Diretor de Convénios

Diretor de Convénios

Diretor de Cultura e Turismo

Diretor de Cultura e Turismo

Diretor de Desenvolvimento Econdmico e do Trabalho

Diretor de Desenvolvimento Econdmico e do Trabalho

Diretor de Educacio

Diretor de Educacio

Diretor de Esportes e Lazer

Diretor de Esportes e Lazer

Diretor de Finangas

Diretor de Finangas

Diretor de Licitagdes e Compras

Diretor de Licitagdes e Compras

Diretor de Obras

Diretor de Obras

Diretor de Planejamento

Diretor de Planejamento

Diretor de Saide e Medicina Preventiva

Diretor de Saide e Medicina Preventiva

Diretor de Segurancga e Transito

Diretor de Seguranga e Transito

Diretor de Servi¢os Urbanos e Rurais

Diretor de Servi¢os Urbanos e Rurais

Diretor Juridico

Diretor Juridico

NOVO

Ouvidor Geral do Municipio

Secretario Geral

Secretario Geral
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ANEXO V - QUADRO DE PESSOAL - FUNCAO GRATIFICADA
TABELA VI- CHEFIA DEEQUIPE
ALTERACAO E REDENOMINACAO DE FUNCAO

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA

NOVO Chefe de Equipe
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ANEXO V - QUADRO DE PESSOAL - EXTINCAO NA VACANCIA
TABELA VII - TODOS OS GRUPOS
ALTERACAO E REDENOMINACAO DE CARGOS

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO NOVA

Adjunto Administrativo

Adjunto Administrativo

Administrador de Creche

Administrador de Creche

Agente Administrativo

Agente Administrativo

Agente de Satde Agente de Satide

Agente Municipal de Transito Agente Municipal de Trénsito
Almoxarife Almoxarife

Arquivista Arquivista

Atendente Atendente

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Almoxarifado

Auxiliar de Almoxarifado

Auxiliar de Campo

Auxiliar de Campo

Auxiliar de Fiscalizacio

Auxiliar de Fiscaliza¢do

Auxiliar de Servicos Especializados

Auxiliar de Servicos Especializados

Borracheiro

Borracheiro

Calceteiro Calceteiro

Carpinteiro Carpinteiro

Chefe de Secdo Chefe de Secao

Cirurgido Dentista Plantonista Cirurgido Dentista Plantonista
Continuo Continuo

Costureira Costureira

Desenhista Desenhista

Desenhista Projetista

Desenhista Projetista

Educador de Saude Publica

Educador de Saidde Publica

Eletricista de Veiculos

Eletricista de Veiculos

Encarregado de Obras e Servicos

Encarregado de Obras e Servicos

Enfermeiro Plantonista

Enfermeiro Plantonista

Escriturario Escriturario
Lavador / Lubrificador Lavador / Lubrificador
Marceneiro Marceneiro

Médico Perito

Meédico Perito

Médico Plantonista

Médico Plantonista

Médico Sanitarista

Meédico Sanitarista

Mestre de Obras e Servigos

Mestre de Obras e Servigos

Monitor Desportivo

Monitor Desportivo

Motorista de Gabinete

Motorista de Gabinete

Oficial Administrativo

Oficial Administrativo

Oficial de Manuten¢do de Obras e Servicos

Oficial de Manuten¢do de Obras e Servicos

Oficial Mecanico

Oficial Mecanico

Operador de Eletroencefalografia

Operador de Eletroencefalografia

Operador de Micro

Operador de Micro

Operador de Vaca Mecanica

Operador de Vaca Mecénica

Orientador de Merenda Escolar

Orientador de Merenda Escolar

Servente

Servente

Supervisor de Campo

Supervisor de Campo

Supervisor de Escola Profissionalizante

Supervisor de Escola Profissionalizante

Supervisor de Mdquinas e Veiculos

Supervisor de Mdquinas e Veiculos

Supervisor Geral de Servicos

Supervisor Geral de Servigos

Técnico Agrimensor

Técnico Agrimensor

Técnico em Edificagdes

Técnico em Edificacdes

Tratador de Animais

Tratador de Animais

Zelador

Zelador




ANEXO VI - TABELA DE REFERENCIAS E VENCIMENTOS

REFERENCIA VENCIMENTOS
1 964,35
2 982,13
3 1.000,42
4 1.019,36
5 1.038,79
6 1.058,80
7 1.079,42
8 1.100,65
9 1.122,57
10 1.145,13
11 1.168,38
12 1.192,33
13 1.216,97
14 1.242,38
15 1.268,47
16 1.295,33
17 1.323,14
18 1.351,75
19 1.381,14
20 1.411,43
21 1.442,66
22 1.474,78
23 1.507,92
24 1.541,94
25 1.577,16
26 1.613,39
27 1.650,67
28 1.689,05
29 1.728,59
30 1.769,35
31 1.811,32
32 1.854,50
33 1.899,03
34 1.944,87
35 1.992,05
36 2.040,73
37 2.090,86
38 2.142,43
39 2.195,52
40 2.250,31
41 2.306,57
42 2.364,79
43 242451
44 2.486,17
45 2.549,61
46 2.614,96
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REFERENCIA VENCIMENTOS
47 2.682,29
48 2.751,70
49 2.823,12
50 2.896,58
51 2.972,33
52 3.050,49
33 3.130,86
54 3.213,59
55 3.298,87
56 3.386,66
57 3.477,16
58 3.570,34
59 3.666,33
60 3.765,15
61 3.866,96
62 3.971,84
63 4.079,83
64 4.191,07
65 4.305,72
66 4.423,76
67 4.545,31
68 4.670,52
69 4.799,50
70 4.932,36
71 5.069,19
72 5.210,16
73 5.355,33
74 5.504,89
75 5.658,91
76 5.817,58
77 5.980,97
78 6.149,27
79 6.322,63
80 6.501,19
81 6.685,09
82 6.874,51
83 7.069,63
84 7.270,57
85 7.477,58
86 7.690,77
87 7.910,37
88 8.136,56
89 8.369,52
90 8.609,50
91 8.856,65
92 9.111,23
93 9.373,43
94 9.643,49
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REFERENCIA VENCIMENTOS
95 9.921,69
96 10.208,18
97 10.503,30
98 10.807,29
99 11.120,35
100 11.442,84
101 11.774,98
102 12.117,10
103 12.469,50
104 12.832,44
105 13.206,28
106 13.591,36
107 13.987,94
108 14.396,46
109 14.817,24
110 15.250,63
111 15.696,99
112 16.156,74
113 16.630,34
114 17.118,12
115 17.546,07
116 17.984,72
117 18.434,34
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ANEXO VII - QUADRO DE PESSOAL
ATRIBUICOES GERAIS E ESPECIFICAS

TODOS OS CARGOS
ATRIBUICOES GERAIS

Sao atribuicdes gerais dos servidores publicos municipais ocupantes dos cargos
previstos nesta lei, além das que lhes cabem em virtude do desempenho de seu cargo, a
das que decorrem, em geral, da sua condicdo de servidor publico:

e Executar as atribui¢des especificas do seu cargo e os trabalhos de que forem
incumbidos de forma eficaz e eficiente;

¢ Executar as tarefas afins e complementares as suas atribui¢des especificas;

e Responsabilizar-se pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais,
ferramentas ou equipamentos necessarios ao desempenho de suas atividades ou que
lhes forem confiados e, em geral, daquelas pertencentes a municipalidade;

e Zelar pelos equipamentos e bens publicos em geral e, particularmente pelo seu local
de trabalho;

e Garantir, por todos os meios ao seu alcance, o cumprimento das atividades
permanentes, das metas e dos objetivos bdsicos da unidade administrativa em que
estiver lotado e dos principios gerais de Administragdo, visando a eficdcia e
eficiéncia do servico publico;

e Cumprir as determinacdes superiores, representando, imediatamente, quando forem
manifestamente ilegais;

® Representar aos superiores sobre irregularidades de que tenha conhecimento;

¢ Atender, com preferéncia a qualquer outro servigo, as requisicoes de documentos,
papéis, informacgdes ou providéncias, destinadas a defesa da Fazenda Municipal;

¢ Apresentar relatério ou resumo de suas atividades, nas hipdteses e prazos previstos
em lei, regulamento ou regimento;

® Manter observancia as normas legais e regulamentares;

¢ Participar de treinamentos e/ou cursos de capacitacao voltados a sua drea de atuacgdo;

¢ Atender com presteza:

» O publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a segurancga da sociedade e da administragao;

» A expedi¢do de certiddes requeridas para a defesa de direito ou esclarecimentos de
situagdes de interesse pessoal;

® Representar contra ilegalidade ou abuso de poder.

ADJUNTO ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SINTETICA:

e Executa servicos gerais de escritério, de natureza complexa, para atender rotinas

preestabelecidas nas unidades.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informacdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento;

e Redigir, digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios,
memorandos, circulares, e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para
dar cumprimento a rotina administrativa;

e Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuicdo de processos, correspondéncia interna e
externa, visando atender as solicitagdes;
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¢ Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica e / ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

e Examinar a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicOes financeiras e outros langamentos, para elaboracdo de
relatdrios para informar a posi¢ao financeira da organizagao;

¢ Elaborar estatisticas e calculos para levantar dados necessarios com vistas a subsidiar
a elaboracdo do or¢amento anual;

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informacdes gerais atinentes a sua
unidade, visando esclarecer as solicitacdes dos mesmos;

¢ Controlar a agenda dos diretores, chefes e assessores, estipulando ou informando
horérios para compromissos, reunides € outros;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

ADMINISTRADOR DE CRECHE
DESCRICAO SINTETICA:

® Planeja, organiza e supervisiona servi¢os administrativos e educacionais, a utilizagao
dos recursos humanos, materiais e outros de creche e similares, estabelecendo
principios, normas e fungdes, para assegurar a correta aplicagdo, produtividade e
eficiéncia dos referidos servigos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

® Dirigir, supervisionar e orientar as atividades de funcionamento de creches e
similares, distribuindo e controlando os servigos dos servidores de acordo com
normas estabelecidas, mantendo em dia a documentacao necessdria ao controle geral;

e Elaborar em conjunto com a equipe técnica, o planejamento das atividades a serem
desenvolvidas junto a comunidade;

e Fazer treinamento e desenvolvimento dos servidores, com base em programas pré-
estabelecidos, como a integracdo dos servidores, com a comunidade e clientela da
creche, através de contatos informais com familiares, reunides periddicas,
entrevistas, visitas, entre outros;

® Promover a creche como instrumento socioecondmico da comunidade integrando-a
com os demais recursos do Municipio;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em Pedagogia, com diploma devidamente registrado pelo oOrgao

competente.

AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, executa, promove, controla e faz executar tarefas especificas, relativas a
organizacdo, controle e desenvolvimento administrativo, e financeiro da
administracdo direta, indireta e autdrquica, a partir de procedimentos gerais do
servico publico, das normas, regulamentos, leis municipais, estaduais e federais e das
diretrizes e metas da administragdo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Planejar, coordenar, controlar e fazer executar procedimentos relativos ao
desenvolvimento, organizagdo, controle dos servigos burocriticos e de apoio
administrativo;
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e Fazer planejamento do gerenciamento dos recursos humanos da municipalidade,
evolucdo e controle do quadro qualitativo, desenvolvimento funcional e salarial;

e Participar da elaboracdo da politica administrativa na organizagdo dos recursos
econdmico-financeiros, da elaboracdo do orcamento e controle de sua execucao, da
contratagdo de obras e servicos, da aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e
utilizacdo de materiais permanente € de consumo;

¢ Elaborar estudo, pesquisas e levantamentos fornecendo subsidios a defini¢do de
diretrizes, programas e acdes na area administrativa, financeira, de recursos humanos
€ materiais;

¢ Elaborar pareceres e propor acdes relativas a adaptabilidade e aplicagdo ao municipio
de normas/regulamentos/leis estaduais e federais na drea administrativa em geral;

e Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsdvel pelas unidades
administrativas, para detectar falhas e propor modificacdes;

e Auxiliar outros Departamentos no cumprimento da estrutura administrativa do
municipio;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Exerce atividades de prevengdo de doencas e promocdo da saide, mediante acdes
domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Desenvolver acdes que busquem a integracdo entre a equipe de saide e a populacdo
adscrita a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

¢ Trabalhar com adscri¢do de familias em base geografica definida, a microdrea;

e Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo acdes educativas,
visando a promog¢do da saide e a prevengcdo das doengas, de acordo com o
planejamento da equipe;

e Cadastrar todas as pessoas de sua microdrea e manter os cadastros atualizados;

¢ Orientar familias quanto a utilizacao dos servicos de saude disponiveis;

¢ Desenvolver atividades de promocdo da sadde, de prevencdo das doencas e de
agravos, e de vigilancia a saide, por meio de visitas domiciliares e de acdes
educativas individuais e coletivas nos domicilios € na comunidade, mantendo a
equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situacao de risco;

® Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe;

e Cumprir com as atribuicdes atualmente definidas para os ACS em relacdo a
prevencao e ao controle da maléria e da dengue;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino fundamental completo;

¢ Residir na 4drea da comunidade em que atuar, desde a data da publicacdo do concurso
publico.

AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
DESCRICAO SINTETICA:
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e Exerce atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doengas e promog¢do da
saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisao
do gestor municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Realizar levantamento de indice de densidade larvaria;

e Realizar coleta para pesquisa larvaria e tratamento perifocal e focal de pontos
estratégicos;

¢ Orientar o responsavel pelo ponto estratégico sobre medidas para melhoria das
condi¢Oes sanitarias dos estabelecimentos;

e Realizar coleta para pesquisa larvaria de armadilhas;

¢ Orientar o morador ou responsavel por estabelecimento comercial ou industrial sobre
como evitar criadouros do Aedes Aegypti em sua residéncia ou estabelecimento;

e Realizar controle mecanico de criadouros, através de remogdo, destrui¢io, mudanca
de posi¢do ou localizagao destes criadouros com a ajuda do morador;

e Realizar periodicamente vistorias em imoveis e outros locais especificos, eliminando
os criadouros potenciais existentes e orientando sobre medidas para melhorias das
condic¢des sanitdrias, pois 0os mesmos sdo dotados de acimulos de pessoas podendo
dar inicio a uma transmissao;

e Realizar controle quimico através de aplicacdo de larvicida (com tratamento focal)
nas situacdes em que as medidas de controle mecanico nido sejam suficientes para
eliminar todos os criadouros potenciais existentes;

e Realizar, em casos suspeitos ou confirmados de dengue, o bloqueio da darea
delimitada, e em seguida, realizar, se necessario, a nebulizacdo da mesma;

e Realizar a detec¢do e o controle de outras endemias;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

AGENTE DE CREDITO DO BANCO DO POVO PAULISTA
DESCRICAO SINTETICA:

e Captacao de clientes; Andlise socioecondmica; Parecer técnico; Servi¢os de rotina
funcional; Levantamento de dados do empreendimento e do empreendedor e controle
de carteira de crédito.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Atender ao publico, promovendo a recepcao, informacdo e orientacao dos critérios de
financiamento da institui¢do;

® Proceder a andlise do microcrédito com vistas a checagem do cadastro do cliente e
avalista, visita técnica para elaboracdo do cadastro socioeconomico do cliente,
emissdo do parecer técnico e apresentacdo do parecer técnico ao Comité de Crédito
Municipal;

¢ Proceder ao controle da sua Carteira de Crédito com vistas a supervisdo da aplicacao
dos recursos liberados, acompanhamento do vencimento das prestacdes e da quitacao
dos empréstimos concedidos e realizacdo da cobranca amigével;

® Proceder ao controle da Unidade de Crédito Municipal com vistas a operacdo do
Sistema de Controle com digitacio de dados, emissdo e envio dos relatérios ao
Grupo Executivo de Crédito e atendimento das suas demais solicitagdes;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.
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AGENTE DE FISCALIZACAO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Fiscaliza, sob orientagdo, o cumprimento da legislagio municipal relativa a
arrecadacdo de impostos e taxas de competéncia do municipio e aos repasses dos
tributos estaduais; divulga a politica tributdria do municipio, orientando e
incentivando seu cumprimento e coibindo sonegacao.

e Fiscaliza o cumprimento das leis e posturas municipais que regulam a construgdo de
edificacOes, parcelamento de solo, loteamentos, pavimentacio e obras em geral, bem
como de outras que regulam o funcionamento do comércio fixo e ambulante, o uso
do solo, o licenciamento e funcionamento das atividades comerciais, industriais e de
outros servicos, inclusive de transportes coletivos, verificando possiveis
irregularidades que prejudiquem o usudrio.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Fiscalizar os estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servicos
quanto ao tipo de atividades, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licenca
de funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas;

e Autuar, notificar e intimar os infratores das obrigagdes tributdrias e das normas
municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou
pagarem seus débitos junto a prefeitura municipal;

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

e Autuar e notificar os contribuintes que cometerem infracdes e informé-los sobre a
legislagdo vigente, visando a regularizacdo da situagdo e o cumprimento da lei;

e Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizac@o tributdria, de obras e posturas,
acompanhando as alteracdes e divulgacdes feitas em publicagdes especializadas,
colaborando para difundir a legislacao vigente;

e Vistoriar imdveis em construcdo, verificando se os projetos estdo aprovados e com a
devida licenca, para possibilitar e assegurar o uso dos mesmos;

e Fiscalizar e verificar reformas de estabelecimentos residenciais, comerciais e
industriais, observando se possuem o alvard expedido pela prefeitura, visando o
cumprimento das normas municipais estabelecidas;

e Vistoriar os imdveis de construgdo civil em fase de acabamento, efetuando a devida
medicao e verificando se estdo de acordo com o projeto, para expedi¢do do “habite-
se”’;

e Fiscalizar pensdes, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir normas e
regulamentos, para detectar ou prevenir possiveis irregularidades, intimando e
notificando os infratores, para assegurar as condi¢des necessarias de funcionamento;

¢ Providenciar a notificacdo aos contribuintes, comunicando-os para efetuar a retirada
de projetos aprovados;

e Sugerir medidas para solucionar possiveis problemas administrativos ligados a
fiscalizacdo de obras e construgdo civil, elaborando relatério de vistorias realizadas,
para assegurar a continuidade dos servigos;

e Orientar a construcdo de habitacdes populares de acordo com os padroes e
procedimentos da municipalidade;

¢ Atender as reclamacdes do publico em geral quanto aos problemas que prejudicam o
seu bem-estar, seguranca e tranquilidade, com referéncia as residéncias, os
estabelecimentos comerciais, industriais ou prestadores de servigos, fiscalizando e
fazendo cumprir as disposi¢des do Cédigo de Posturas;

e Fiscalizar o hordrio e as condi¢des regulares de funcionamento do comércio fixo e
ambulante, da industria e prestadores de servicos;
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e Fiscalizar o uso e ocupacdo do solo urbano garantindo o cumprimento das leis e
posturas municipais;

e Vistoriar e verificar a regularidade documental de estabelecimentos comerciais,
industriais e de prestacdo de servigos para efeito de concessdo de licenca de
funcionamento;

e Lavrar autos de infracdo e termos de fiscalizagc@o, intimagdes e outros instrumentos,
visando garantir o cumprimento das leis e posturas municipais;

e Fiscalizar o estado geral dos carros e os servicos que se executam no terminal de
Onibus;

e Fiscalizar as exigéncias referentes ao cumprimento de normas municipais e
contratuais quanto a qualidade, hordrios e as condicdes gerais dos veiculos, placas
indicativas, hordrios, para assegurar-se das condi¢Oes ideais do transporte de
passageiros;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino médio completo ou equivalente;

e Conhecimentos basicos em informatica;

e Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria A/B ou superior.

AGENTE DE SANEAMENTO
DESCRICAO SINTETICA:

e Fiscaliza, sob orientacdo, o cumprimento das leis e posturas municipais que regulam
as condi¢Oes sanitdrias e de higiene na manipulagdo e comercializacdo de produtos
alimenticios, informando os resultados obtidos e propondo medidas, tais como:
intimagdes, penalidades, prorrogacao de prazo, sempre justificando a proposta.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Executar agdes de vigilancia sanitaria em estabelecimentos comerciais, feiras livres e
comércio ambulante;

e Fiscalizar a qualidade e condi¢des de armazenamento e das embalagens dos produtos
alimenticios, em manuseio ou comercializacao;

e Colher amostras de embalagens e alimentos para anélise de rotina ou programada;

e Elaborar e entregar diariamente o boletim de servigo;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria A/B ou superior.

AGENTE DE SAUDE
DESCRICAO SINTETICA:

e Executa, previne e complementa o tratamento de saude, efetuando os devidos
acompanhamentos de acordo com os programas estabelecidos, com o objetivo de
difundir no¢des gerais sobre saude.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Realizar levantamento de problemas de saide junto a comunidade, através de visitas
domiciliares e, quando necessario, encaminhar os pacientes a unidade de sadde;

e Coordenar e participar de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela, cdlera,
combate a parasitas e insetos, distribuindo formularios informativos e orientando a
comunidade nos procedimentos necessarios, ao controle de satde;

® Ministrar cursos e palestras sobre nogdes de higiene e primeiros socorros, para
motivar o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios da populagao;
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® Prestar primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando injecdes e
controlando pressdo arterial, para proporcionar alivio ao doente e facilitar a
cicatrizag¢do de ferimentos;

¢ Orientar na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida para
realizacdo dos mesmos;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO:

¢ Ensino fundamental completo.

AGENTE MUNICIPAL DE TRANSITO
DESCRICAO SINTETICA:

e Exerce a fiscalizacdo do transito, autuacdo e aplicacdo das medidas previstas no

Cdédigo de Transito Brasileiro.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

® Coletar dados estatisticos e elaborar os estudos sobre acidentes de transito e suas
causas;

¢ Estabelecer em conjunto com os demais 6rgaos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

e Executar a fiscalizacdo, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por
infragdes de circulagdo, estacionamento e parada previstos no Codigo de Transito
Brasileiro, no exercicio do Poder de policia de transito;

e Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multas, por infracdoes de
circulagdes, estacionamento e parada, previstos no Cédigo de Transito Brasileiro,
notificando os infratores;

e Fiscalizar, autuar, notificar e aplicar as penalidades e medidas cabiveis relativas a
infragdes por excesso de peso, dimensdes e lotagdo de veiculos;

e Fiscalizar o cumprimento das normas eventualmente adotadas pelo 6rgdo, que
possam perturbar ou interromper a liberdade de circulagdo de veiculos e pedestres
que coloquem em risco sua seguranga;

¢ Implantar, manter e operar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
e Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria A/B ou superior.

AJUDANTE GERAL
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Executa sob supervisdo, servigos nas dreas operacionais e administrativas, efetuando
limpeza de setores internos, ruas parques, jardins, cemitérios, veldrios e de outros
setores publicos;

e Cultiva espécies vegetais tais como hortalicas, gramas, flores e outras plantas
ornamentais; exerce tarefas de natureza administrativas e operacionais, em obras
publicas, utilizando-se dos equipamentos e materiais adequados.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Auxiliar nos servigos internos e externos, armazenagem de materiais leves e pesados,
tais como cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou
patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos;

e Auxiliar nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando
sementes e mudas, podando 4arvores, visando conservar, cultivar e embelezar
canteiros em geral;
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e Executar os servigos de preparo de terra para o plantio, inclusive aplicacdo de adubos
e produtos quimicos apropriados, procedendo a limpeza, conservacao e irrigacdo de
canteiros de jardins;

e Efetuar o plantio, enxerto e semeadura, de gramas, folhagens, arvores e plantas
ornamentais, execugao de podas, protecao e defesa das plantas;

¢ Dispensar tratos fitossanitdrios as plantas, aplicando inseticidas por pulverizacdo ou
por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias;

® Preparar o solo, arando, irrigando e adubando, abrir covas e executar outras tarefas
necessarias, por processos manuais ou mecanicos;

¢ Executar o plantio de sementes e mudas de plantas herbidceas comestiveis;

¢ Dispensar tratos culturais as plantas, substituindo as mudas em mds condicoes,
efetuando capinas periddicas e outras tarefas necessdrias;

e Colher as hortalicas em épocas apropriadas, executando os procedimentos
recomendados a cada tipo de cultura;

® Proceder o tratamento primdrio dos produtos colhidos, limpando-os, secando-os e
executando outros procedimentos adequados;

¢ Efetuar limpeza e conservagdo de dreas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros
logradouros publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando
entulhos, visando melhorar o aspecto do municipio;

e Efetuar a limpeza e conservacdo dos cemitérios e veldrios, bem como auxiliar na
preparagdo de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos
cadaveres;

¢ Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de
materiais e mercadorias, valendo-se de esforco fisico e/ou outros recursos, visando
contribuir para a execucao dos trabalhos;

e Auxiliar na preparacdo de ruas para a execucdo de servicos de pavimentagdo,
compactando o solo, esparramando terra e pedra, para manter a conservagdo dos
trechos desgastados ou na abertura de novas vias;

¢ Auxiliar nas instalagcdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e
utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalacoes;

e Apreender animais soltos em vias publicas, tais como, cavalos, vacas, cachorros,
cabritos, entre outros, conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e
garantir a saide da populacao;

¢ Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os
para garantir a correta instalacio;

¢ Executar servicos de capinacdo em terrenos, ruas, avenidas, estradas rurais e outros
logradouros publicos;

® Proceder a limpeza nas margens e leitos de corregos e rios;

e Carregar e descarregar galhos nos caminhdes de coleta, para conservacdo da limpeza
publica;

e Zelar pela conservagdao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).

ALMOXARIFE

DESCRICAO SINTETICA:

¢ Organiza e/ou executa servicos de almoxarifado como recebimento, registro e
inventdrio de materiais, observando as normas e dando orientagdo sobre o
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desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condi¢des de atender as
unidades administrativas.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

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

¢ Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas
de pedidos e as especificacdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados;

¢ Organizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodacdo de forma adequada, para garantir estocagem racional
e ordenada;

e Zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condig¢des
necessarias, para evitar deterioramento e perda;

e Registrar os materiais guardados nos depoésitos e as atividades realizadas, lancando
os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboracdo
dos inventarios;

e Verificar periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo
informacdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado, para a realizacdo de
inventérios e balangos;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

ANALISTA DE SISTEMAS
DESCRICAO SINTETICA:

® Desenvolve e executa a manutencdo de sistemas computacionais de interesse da
Prefeitura Municipal, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe de andlise e
estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento
automdtico de dados, além de gerenciar os recursos das redes de computadores,
dando suporte a software e equipamentos de informdtica alocados na Prefeitura
Municipal e ainda planejar, coordenar e executar treinamento na area de informaética.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Estudar os objetivos e abrangéncia de sistema, dimensionando requisitos e
funcionalidades, fazendo levantamento de dados, prevendo taxas de crescimento do
sistema, definindo alternativas fisicas de implantacdo, de modo a definir
infraestrutura de hardware, software e rede de acordo com as analises realizadas;

¢ Administrar ambiente informatizado, monitorando a performance do sistema,
administrando recursos de rede, banco de dados, ambiente de rede e perfil de acesso
as informagdes, com o intuito de identificar e/ou prever falhas no sistema, controlar o
acesso aos dados e recursos, bem como assegurar estabilidade funcional da rede e
dos servigos envolvidos;

e Configurar o sistema operacional, através de manutencdo logica dos sistemas
operacionais e servicos da rede; prestar suporte técnico aos diversos Orgaos
municipais, orientando dreas de apoio, consultando documentacdo técnica e fontes
adversas de informacdes, bem como acionando suporte de terceiros, quando
necessario;

¢ Estabelecer padroes para ambiente informatizado, estabelecendo padrao de hardware
e software, criando normas de seguranca, padronizacdo de nomenclatura e interface
com usudrio, entre outros, com o intuito de definir metodologias a serem adotadas;
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® Pesquisar tecnologias em informdtica, solicitando demonstragdes de produto,
buscando técnicas e ferramentas disponiveis no mercado, comparando alternativas;
prezar pela legalidade dos sistemas instalados no ambiente de rede, de modo a
cumprir com a legislacio vigente para uso de sistemas, equipamentos e/ou
ferramentas voltadas a informaética;

e Elaborar programas de computagdo, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe
de andlise e estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o
tratamento automatico de dados;

e Estudar os objetivos do programa, analisando as especificagdes e instrucdes
recebidas para verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que vao ser tratados
e esquematizar a forma de fluxo do programa;

¢ Elaborar fluxogramas l6gicos e detalhados, estabelecendo a sequéncia dos trabalhos
de preparacao dos dados a tratar e as operagdes do computador, levando em
consideragdo as verificagcdes internas e outras comprovacgdes necessarias para atender
as necessidades estabelecidas;

® Preparar manuais, instrucdes de operacdo e outros informes necessdrios sobre o
programa, redigindo e ordenando os assuntos e documentos pertinentes, para instruir
servidores municipais e demais operadores;

® Modificar programas, alterando o processamento, para aperfeicod-los, corrigir falhas
e atender a alteracdes de sistemas ou necessidades novas; estimar tempos e custos da
programacao;

¢ Efetuar o desenvolvimento e a manutencdo de sistemas; realizar outras atribui¢des
compativeis com sua formacao profissional;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em ciéncias da computacgdo, tecnologia em processamento de dados, ou

outra na drea de tecnologia da informacao.

ARQUITETO

DESCRICAO SINTETICA:

e Elabora, controla e executa projetos arquitetonicos e paisagisticos, estudando
caracteristica, preparando programas e métodos de trabalho e especificando os
recursos necessdrios, para permitir a constru¢do, montagem e manuten¢do das
mencionadas obras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Elaborar estudos, andlises e projetos arquitetOonicos e paisagisticos em geral, nas
etapas de: estudo de viabilidade, anteprojeto, projeto definido, memoriais,
orcamentos e detalhamento;

e Participar da elaboracdo de estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios ao planejamento urbano e regional;

e Realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulagdo de
politicas, diretrizes e plano a implantacio, manuten¢do e funcionamento de
programas arquitetonicos, urbanisticos e paisagisticos;

¢ Efetuar vistoria, pericia, avaliagcdo e arbitramento;

¢ Elaborar laudos e pareceres técnicos na sua drea de autuagao;

e Coordenar, controlar e executar os calculos de custos do trabalho, estimando as
necessidades de material e de mao de obra;

¢ Coordenar, controlar e executar a avaliacdo dos trabalhos de arruamentos, estradas,
obras hidrdulicas e outras, examinando in loco, consultando topdgrafos e
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profissionais assemelhados, emitindo pareceres técnicos, para assegurar a
observancia as normas de seguranca e qualidade;

e Vistoriar obras e projetos, aprovagdo de plantas e documentos, emissao de pareceres,
participacdo em comissdes e atividades afins;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

e Graduagdo em Arquitetura, com diploma devidamente registrado no Orgao

competente e registro no respectivo conselho de classe.

ARQUIVISTA
DESCRICAO SINTETICA:

® Arquiva sistematicamente cartas, fichas, documentos, fitas e outros materiais,
classificando-os segundo critérios apropriados, para armazenda-los, conserva-los e
facilitar sua consulta.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Estudar os documentos que devem ser arquivados, analisando o conteido e o valor
dos mesmos, para decidir sobre a maneira mais conveniente de arquivé-los;

¢ Classificar os documentos, agrupando-os e identificando-os por matéria, ordem
alfabética, cronoldgica ou outro sistema, para facilitar sua localizacio e consulta;

® Arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificacdo adotado,
colocando-os em armadrios, estantes ou outro local adequado, para preserva-los de
riscos e extravios;

¢ Entregar os documentos que lhe s@o solicitados, anotando destino, nome dos
solicitantes e outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua utilizacdo por
particulares, secOes ou institui¢des;

e Controlar a localizagdo dos documentos emprestados, verificando o tempo permitido
de empréstimo e tomando outras providéncias oportunas, para evitar o extravio dos
mesmos;

e Manter atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeicoando o sistema de
classificacdo, consulta e empréstimo, para torna-los instrumentos eficazes de apoio;

¢ Organizar indice dos documentos arquivados, para facilitar a consulta;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

ASSESSOR DE COMUNICACAO E IMPRENSA
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Divulga noticias da Administracdo Publica Municipal de interesse publico, verifica
acontecimentos, auxilia na redacdo e pronunciamentos a serem proferidos pelas
autoridades da Administragdo Publica Municipal;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

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

e Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunides, conferéncias, congressos, inauguragdes e
outros eventos de interesse do Executivo para promover, através de jornais € outros
meios de comunicagdo, a divulgagdo referente aquela programacao;

¢ Promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
municipais, consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir informacdes
dos acontecimentos e realizacdes da prefeitura;
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¢ Auxiliar na redacdo dos discursos e pronunciamentos do Chefe do Executivo e
demais autoridades municipais, redigindo as minutas necessarias para transmitir a
mensagem;

e Manter contato permanente com associacdes de classe, sindicatos e organizagdes
populares, através de pesquisa, verificando suas reivindicagdes e sugestdes, para
subsidiar a atuagcdo do governo municipal;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em Jornalismo, Publicidade ou Comunica¢do, com diploma devidamente
registrado no 6rgdo competente e registro no respectivo conselho de classe.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO I
DESCRICAO SINTETICA:

* Presta assessoramento direto ao pessoal executivo dos diferentes rgaos municipais
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Lidar com politicas, programas e projetos de desenvolvimento urbano e humano, em
assuntos de transporte, transito, saude, seguranca publica, servigos gerais,
comunicacdo e outros ligados a municipalidade;

¢ Executar servicos de anélise e projecao de demandas sociais e de servigcos publicos;

® Organizar meios e pessoal para atividades de atuagdo titica e operacional da
municipalidade;

¢ Fazer a interface interinstitucional e interna, em assuntos delegados por superiores;

¢ Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporadica
ou em projetos no qual estejam vinculados;

* Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO II
DESCRICAO SINTETICA:

® Presta assessoramento as Diretorias e pessoal de comando de 6rgdos centrais da

municipalidade.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Atuar como staff voltado as demandas e as politicas relacionadas ao desenvolvimento
urbano, transporte e transito, comunicacdo, seguranca publica, sadde, servicos
publicos e na fiscalizagdo de programas, projetos e operagdes de 6rgaos municipais;

® Preparar relatérios e andlises referentes ao desempenho de 6rgaos municipais;

e Executar agdes especificas para implementacdo de atividades em servigos publicos,
bem como sua avaliagdo;

e Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporadica
ou em projetos no qual esteja vinculado;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO III
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Presta assessoramento no desenvolvimento de projetos relacionados a assuntos de

desenvol\iimento urbapo.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
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¢ Participar da elaboracao de acdes e projetos destinados a atender demandas publicas
voltadas a modelagem de estruturas e recursos fisicos;

e Efetuar avaliagdes, municiando com dados de seus superiores para tomadas de
decisdo e replanejamento de acdes;

¢ Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporddica
ou em projetos no qual estejam vinculados;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO IV
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Presta assessoramento na implementacio e viabilizacdo de projetos e atividades de

aperfeicoamento de servicos publicos.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Zelar por esfor¢os voltados a operacionalizacdo e adequada performance de servigcos
publicos, de cardter administrativo, de desenvolvimento urbano, de tecnologia de
informacao, de transito e de transporte, de comunicagdo, saude e de fiscalizacdo;

e Seguir e orientar o atendimento a normas e padrdes, bem como sugerir alteragdes
para melhoria de performance dos servigos publicos;

e Atender a seus superiores em demandas esporddicas, necessdrias a reorganizacdo de
acoes e de priorizacdo de atividades para a consecucao de objetivos relacionados aos
orgdos a que estdo vinculados;

¢ Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporadica
ou em projetos no qual esteja vinculado;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

ASSESSOR DE GABINETE
DESCRICAO SINTETICA:

e Assessora o Chefe de Gabinete nas questdes politicas e praticas da Administracao
Municipal;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Receber, estudar e propor solucdes em expedientes e processos, analisando e
acompanhando junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder
encaminhd-los a aprecia¢do do Chefe de Gabinete;

e Participar de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a convocacdo e
elaboracdo de atas;

e Representar, eventualmente, o Chefe de Gabinete em compromisso e cerimonias;

e Redigir e providenciar a digitacdo de correspondéncias ou qualquer outro documento
que verse sobre assunto confidencial;

e Manter o Chefe de Gabinete e demais unidades da prefeitura devidamente
informados sobre noticias, controle de prazos dos processos do Legislativo referente
a requerimentos, informagdes, respostas, indicacdes e apreciacdo dos projetos pela
camara, articulando um posicionamento e resposta;

® Preparar reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Chefe de Gabinete deva
comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo visando ao
cumprimento do programa;
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e Assessorar o Chefe de Gabinete quanto ao planejamento politico da Administracdo
Publica Municipal, mantendo contatos com outras entidades publicas ou privadas,
para obter informacdes de interesse do governo municipal;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

® Graduagdo em qualquer area, com diploma devidamente registrado no Orgio

competente.

ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA:

® Assessora juridicamente a Administragdo Publica Municipal e representa-a em juizo
ou fora dele, nas acdes em que esta for parte, para assegurar os direitos pertinentes ou
defender seus interesses.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu
conteido, com base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para
emitir pareceres fundamentados na legislacdo vigente;

e Apurar ou complementar informacdes levantadas, acompanhando o processo em
todas as suas fases e representando a parte que é mandatdria em juizo, para obter os
elementos necessdrios a defesa ou acusacao;

e Representar a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo,
redigindo peti¢des, para defender os interesses da Administragdo Municipal;

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

¢ Promover cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio,
visando cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidacdo dos mesmos;

¢ Responsabilizar-se pela correta documentacdo dos iméveis da Administracdo Publica
Municipal, verificando documentos existentes, regularizacdo e/ou complementagdo
dos mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos;

e Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e documentacdo de
natureza administrativa, fiscal, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a
legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa da Administracdo Municipal;

e Assessorar na elaboracdo de texto de projetos de leis que serdo encaminhados a
camara, bem como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, elaborando
pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais
vigentes;

e Manter contatos com consultoria técnica especializada e participar de eventos
especificos da drea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a
Administragdo Municipal;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagao em Ciéncias Juridicas e Sociais, com diploma devidamente registrado no

o6rgdo competente e registro no respectivo conselho de classe.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SINTETICA:
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e Executa servigos gerais de escritorio, como a classificagio de documentos e
correspondéncias, transcricdo de dados, lancamentos, prestacdo de informacdes,
arquivo, digitacio em geral e atendimento ao publico, para atender rotinas
preestabelecidas nas unidades.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os
por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacao de informacdes;

¢ Efetuar controles, envolvendo interpretacdes e comparacdo de dois ou mais dados,
conferéncia de cdlculos de licitagdes, controle de férias, controle contdbil, entre
outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades
administrativas;

e Efetuar célculos, utilizando-se de férmulas e envolvendo dados comparativos,
calculos de 4reas, metragens de muros de passeios, cédlculos de juros de mora,
correcao monetaria e outros;

e Atender e efetuar ligacoes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotinas ou prestando informagdes relativas aos servigos executados;

¢ Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-a em livro
proprio, com a finalidade de encaminhi-la ou despachd-la para as pessoas
interessadas;

e Redigir memorandos, circulares, relatorios, oficios, observando os padrdes
estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacdo
administrativa;

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informacdes sobre licitacdes, editais,
processos, leis, decretos e/ou similares;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino médio completo;

¢ Conhecimentos bésicos em informatica.

ASSISTENTE SOCIAL
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja e executa programas de ambito social a individuos, familias e grupos
comunitérios, orientando ou realizando ac¢des adequadas na busca da solu¢do dos
problemas e dificuldades surgidas em seu campo de atuagao.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Analisar causas de desajustamento social, para estabelecer planos de agdes capazes
de restabelecer a normalidade de comportamento dos individuos em relacdo a si
proprios, aos seus semelhantes ou ao meio social;

e Assessorar, numa perspectiva transformada e comprometida, grupos comunitarios na
sua formacao e na definicao de suas reivindicagdes junto ao poder publico, visando a
organizacdo da comunidade através do despertar da consciéncia da participacdo
popular;

e Executar programas, projetos e/ou atividades que visem prevenir a marginaliza¢io da
crianca e do adolescente e minimizar os problemas decorrentes da caréncia
socioecondmica das familias;

¢ Integrar os recursos da comunidade e de outros Departamentos Municipais, para
melhor atendimento a populagao;

¢ Interpretar dados coletados em pesquisas socioecondmica e habitacional;

e Coordenar atividades dos Centros de Integracdo Social, garantindo o seu bom
funcionamento e a prestagcdo de servigos adequados a comunidade;

49



e Executar treinamento de pessoal afeto aos servicos prestados pelo DPAS;

e Atender o municipe na ocorréncia de eventos danosos, assessorar as entidades
assistenciais do municipio, colaborar com campanhas e certames de carater
assistencial, patrocinado pela administracao direta e indireta, autdrquica ou entidades
afins;

e Elaborar parecer técnico e acompanhar os processos de leis municipais, solicitacdes e
convénios, verificacdo de prestacdo de contas;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

e Graduagdo em Servico Social, com diploma devidamente registrado no 6rgao

competente e registro no respectivo conselho de classe.

ATENDENTE
DESCRICAO SINTETICA:

® Recepciona os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o atendimento
médico ou odontolégico, auxiliando na prestacdo de servigos nas unidades de satude
do municipio.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Executar os servicos de atendimento ao paciente, averiguando suas necessidades e
efetuando o histérico clinico do mesmo, para encaminhd-lo para consulta;

e Efetuar o controle de agenda de consultas, verificando os hordrios disponiveis e
registrando as marcacdes, para manté-la organizada e atualizada;

e Controlar fichdrio e/ou arquivo de documentos relacionados ao histérico do paciente,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico consulta-los
quando necessario;

® Orientar o hordrio e local para exames de laboratério e prestar informagdes
necessarias;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

AUDITOR DO CONTROLE INTERNO

DESCRICAO SINTETICA:

¢ Coordena as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Vargem Grande do Sul, abrangendo as administragdes Diretas e
Indiretas, promover a integracdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos
normativos sobre os procedimentos de controle;

® Apoia o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitagao dos
processos e apresentacao dos recursos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com o controle interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres
sobre 0s mesmos;

¢ Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execug¢do or¢camentdria,
financeira e patrimonial;

e Medir e avaliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
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metodologia e programacdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, expedindo
relatérios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles.

Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espalhadas no Plano
Plurianual, nas Leis de Diretrizes Orcamentdrias € do Or¢amento, inclusive quanto as
acOes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamentos
Fiscais e Investimentos;

Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei
de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administracdes Direta e Indireta, bem como, na aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Ente;

Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da
Lei de Responsabilidade Fiscal;

Tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos
respectivos limites;

Aferir a destina¢ao dos recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em vista as
restri¢des constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da Gestdo Fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério
Resumido da Execucdo Orcamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informacdes constantes de tais documentos;

Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de diretrizes Or¢amentdrias e Lei Orcamentaria;

Manifestar-se quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processo licitatério, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
Propor a melhoria ou implantacdo de sistema de processamento eletronico de dados
em todas as atividades de administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades do Sistema
de Controle Interno;

Verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de
proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;

Manifestar através de relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres € outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidéria, as a¢des
destinadas a apurar os atos ou fatos, inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por agentes publicos,
ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos;
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e Revisar e emitir parecer sobre os processos de tomadas de Contas Especiais
instaurados pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administracdes Diretas e
Indiretas, determinadas pelo Tribunal de Constas do Estado;

e Representar ao TCE - SP, sob pena de responsabilidade soliddria, sobre as
irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

¢ Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracdo;

e Realizar outras atividades de manutenc¢do e aperfeicoamento do Sistema de Controle
Interno;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo Chefe do Executivo.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo superior em qualquer drea, com diploma devidamente registrado no 6rgao

competente.

AUDITOR FISCAL TRIBUTARIO:
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Coordena as agOes relacionadas a arrecadacdo e fiscalizac@o dos tributos municipais,
bem como audita e aplica as penalidades cabiveis aos contribuintes que nao estdo em
dia com a Municipalidade.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Constituir o crédito tributdrio, mediante langamento, inclusive por emissdo
eletronica, proceder a sua revisdo de oficio, homologar, aplicar as penalidades
previstas na legislacdo e proceder a revisao das declaracdes efetuadas pelo sujeito
passivo;

¢ Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e
fiscalizacdo, objetivando verificar o cumprimento das obrigagdes tributdrias do
sujeito passivo, praticando todos os atos definidos na legislacdo especifica, inclusive
os relativos a busca e a apreensdo de livros, documentos e assemelhados, bem como
o de lacrar bens méveis, no exercicio de suas funcoes;

e Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais
administracdes tributdrias da unido, dos estados e outros municipios, mediante lei ou
convénio;

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

e Avaliar e especificar os pardmetros de tratamento de informacdo, com vistas as
atividades de lancamento, arrecadacdo, cobranca e controle de tributos e
contribuicdes;

® Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica de
outros Orgdos, as atividades de repressdo a sonegacdo fiscal, ocultacio de bens,
direitos e valores;

® Analisar, elaborar e proferir decisdes, em processos administrativos fiscais, nas
respectivas esferas de competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de
direito creditério, a solicitacdo de declaracdo, a imunidade, a quaisquer formas de
suspensdo, exclusdo e extincdo de créditos tributdrios previstos nas legislagoes
federal, estadual e municipal, referentes a restitui¢ao, ao ressarcimento e a reducao
de tributos e contribui¢des, bem como participar de 6rgaos de julgamento singulares
ou colegiados a administracdo tributéria;

¢ Estudar, pesquisar e emitir pareceres de cardter tributério, inclusive em processos de
consulta;

¢ Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a
matéria tributdria;
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e Supervisionar as atividades de disseminacdo de informacgdes ao sujeito passivo,
visando a simplificacdo do cumprimento das obrigagdes tributdrias e a formalizacao
de processos;

¢ Elaborar minuta de cdlculo de exigéncia tributdria alterada por decisao administrativa
ou judicial;

e Prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representacao judicial do municipio;

¢ Informar os débitos vencidos e ndo pagos para inscricdo na divida ativa antes do
termo prescricional;

¢ Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagao,
arrecadacao e de cobranca dos impostos, taxas e contribuicoes;

e Realizar pesquisa e investigagdo relacionadas as atividades de inteligéncia fiscal;

e Examinar documentos, livros e registros de institui¢des financeiras, referentes as
contas de depdsitos e aplicagdes financeiras de titularidade de sujeito passivo para
qual haja processo administrativo instaurado ou procedimento fiscal em curso, desde
que a quebra do sigilo bancdrio seja considerada pelo departamento responsavel pela
fiscalizacdo do tributo objeto da verificacdo, indispensdvel para a conclusdo da
fiscalizacao;

e Assessorar, em cardter individual ou em grupos de trabalho, as autoridades
superiores do Departamento de Financas ou de outros 6rgdos da administracdo, e
prestar-lhes assisténcia especializada, com vista a formulacdo e a adequacdo da
politica tributdria, ao desenvolvimento econdmico, envolvendo planejamento,
coordenagdo, controle, supervisao, orientacao e treinamento;

e Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da
administracao tributdria;

e Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo tributdria
municipal e para o aprimoramento ou implanta¢ao de novas rotinas e procedimentos;

® Preparar os atos necessarios a conversao de depdsitos em renda do municipio, bem
como a autorizacdo para o levantamento de depdsitos administrativos apds as
decisdes emanadas das autoridades competentes;

e Avaliar e especificar sistemas e programas de informética relativos as atividades de
lancamento, arrecadagdo, cobranga e controle de tributos e contribuicdes;

e Acessar as informagdes sobre o andamento de a¢des judiciais que envolvam créditos
de impostos e contribuicdes de competéncia do municipio de Vargem Grande do Sul;

e Realizar anélises de natureza contabil, econdmica ou financeira, relativa as
atividades de competéncia tributaria do municipio;

¢ Desenvolver estudos objetivando o acompanhamento, o controle e a avaliacdo da
receita tributdria;

e Exercer as atividades de orientacdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da
legislagdo tributdria e ao exato cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagao superior em qualquer area, com diploma devidamente registrado no 6rgao

competente.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SINTETICA:
e Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades

administrativas, como digita¢do, registro, controle e arquivo de documentos.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
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e Executar servigcos de digitacdo ou datilografia de correspondéncias internas e
externas, preenchimento de guias, notificacdes, formulérios e fichas, para atender as
rotinas administrativas;

e Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e
destinatario em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitacao;

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

¢ Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os
por assunto, cédigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizacio quando
necessario;

e Participar do controle de requisicdo do material de escritério, providenciando os
formuldrios de solicitacdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de
material necessdrio a unidade de trabalho;

¢ Executar tarefas simples, operando computadores, calculadoras, reproducdes gréaficas
e outras, manipulando-as para preencher formuldrios, efetuar registros e cédlculos e
obter cOpias de documentos;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo;
¢ Conhecimentos bésicos em informatica.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Executa sob supervisdo, tarefas gerais de almoxarifado, auxiliando no recebimento,
estocagem, distribuicdo, registro e inventdrio dos materiais e mercadorias.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Auxiliar no armazenamento e distribuicao de materiais permanentes e de consumo;
e Registrar as entradas e saidas de materiais, por meio manual ou eletronico, a fim de
manter atualizadas as posicdes de estoque;
¢ Auxiliar na elaboragdo de balancetes;
* Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

AUXILIAR DE CAMPO
DESCRICAO SINTETICA:

e Executa, sob supervisdo, tarefas relativas a deteccdo de focos de mosquito e outros
agentes nocivos nos terrenos baldios, valas, dguas paradas, estabelecimentos
comerciais, industriais e residenciais.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Fazer verificacdo dos provaveis locais de focos de mosquitos espalhados pelo
municipio;

e Fazer notificagdo, em casos de identificacdo de focos em residéncias,
estabelecimentos comerciais ou industriais;

¢ Prestar orientacdo aos municipes sobre os cuidados necessdrios para evitar formacao
de focos de mosquitos e larvas;

e Fazer relatorios de visitas realizadas;

¢ Auxiliar no combate a focos, quando solicitado pelos 6rgaos responsaveis;

* Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
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¢ Ensino fundamental completo.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
DESCRICAO SINTETICA:

e Executa pequenos servicos de enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, auxiliando

no atendimento aos pacientes.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Executar servigos gerais de enfermagem como aplicar injecdes e vacinas, ministrar
remédios, registrar temperaturas, aferir pressdo arterial, fazer curativos e coletar
material para exame de laboratério;

® Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos
gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua
utilizacao;

® Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para
facilitar sua realizagao;

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

e Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentacdo em
intervengOes cirtrgicas, atuando sob a supervisdo do enfermeiro ou médico, para
facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

¢ Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando o estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
® Curso de Auxiliar de Enfermagem, com respectivo registro no conselho de classe.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM - ESF
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Executa pequenos procedimentos de enfermagem, sob supervisdao do enfermeiro,

auxiliando no atendimento aos pacientes.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Participar das atividades de assisténcia bdsica realizando procedimentos
regulamentados no exercicio de sua profissio na USF e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitérios (escolas, associacoes,
etc);

e Realizar a¢des de educagcdo em saude a grupos especificos e a familias em situagdo
de risco, conforme planejamento da equipe;

e Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado
funcionamento da USF;

e Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando o estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Curso de Auxiliar de Enfermagem, com respectivo registro no conselho de classe.

AUXILIAR DE FIS/CALIZA(;AO
DESCRICAO SINTETICA:
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¢ Fiscaliza, sob orientacdo, as posturas e leis municipais que regulam o comércio
ambulante, a conservagdo, limpeza e manutencdo dos terrenos particulares sem
ocupacdo, constru¢do, manuten¢do e uso das calgadas; fiscaliza as condi¢Oes de
licenciamento, instalagdo e funcionamento das feiras livres, mercados e outros
estabelecimentos do género.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Fiscalizar o comércio ambulante, garantindo o cumprimento da legislacdo através de
orientacdo, notificacdo e outras medidas cabiveis;
e Fiscalizar a limpeza, conservagdo e manutencao de terrenos particulares e calcadas;
¢ Fiscalizar as condi¢des de feiras livres, mercados, centrais de abastecimentos,
varejoes e outros estabelecimentos do género, para garantir o cumprimento da
legislacao;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo;
¢ Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria A/B ou superior.

AUXILIAR DE SERVICOS ESPECIALIZADOS
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Executa, sob supervisdo, servicos auxiliares e de apoio a profissionais especializados
da area operacional, que exijam habilidade manual e conhecimentos elementares das
tarefas.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Executar tarefas auxiliares e de apoio a profissionais especializados da drea
operacional e administrativo em obras, servicos urbanos e rurais, dgua e esgoto,
saude, educacdo, acdo social, cultura, esporte e lazer, escola profissionalizante e
outros semelhantes;

e Executar sob supervisdo, tarefas bdsicas e preparatérias dos servigos especializados
da 4rea em que atuam;

e Efetuar a limpeza e lubrificagdo de pecgas, equipamentos e acessorios necessarios
para execucao dos servicos em sua area de atuagio;

® Providenciar, bem como zelar pelos materiais e ferramentas utilizadas no local de
trabalho, guardando-os em locais adequados, visando sua conservagao;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

AUXILIAR EM SAUDE BUCAL (ASB)
DESCRICAO SINTETICA:
® Recepciona as pessoas em consultorio dentdrio e auxilia o cirurgido-dentista,
acompanhando suas atividades.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
® Recepcionar as pessoas em consultorio dentdrio, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o histérico clinico para encaminhé-las ao cirurgido-dentista;
¢ Controlar a agenda de consultas, verificando horérios disponiveis e registrando as
marcagdes feitas, para manté-la organizada;
e Auxiliar o dentista, colocando os instrumentos a sua disposi¢do, para efetuar
extracdo, obturacdo e tratamento em geral;
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® Proceder diariamente a limpeza e assepsia do campo de atividade odontoldgica,
limpando e esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia
cirdrgica;

¢ Orientar na aplicacdo de flior para a prevengao de carie, bem como demonstrar as
técnicas de escovagdo para criangas e adultos, colaborando no desenvolvimento de
programas educativos;

e Convocar e acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério dentério,
controlando, através de fichario, os exames e tratamentos;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Curso de auxiliar em satide bucal, com respectivo registro no conselho de classe.

AUXILIAR EM SAUDE BUCAL (ASB) - ESFSB
DESCRICAO SINTETICA:

® Recepciona as pessoas em consultorio dentdrio e auxilia o cirurgido dentista,

acompanhando suas atividades.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Realizar agdes de promocdo e prevengcdao em saude bucal para as familias, grupos
individuos, mediante planejamento local e protocolos de aten¢ao a saude;

® Proceder a desinfeccdo e a esterilizacdo de materiais e instrumentos utilizados;

® Preparar e organizar instrumental e materiais necessarios;

¢ Instrumentalizar e auxiliar o cirurgido dentista nos procedimentos clinicos;

¢ Cuidar da manutenc¢do e conservacao dos equipamentos odontolégicos;

® Organizar a agenda clinica;

e Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os
demais membros da equipe de saude da familia, buscando aproximar e integrar acdes
de satide de forma multidisciplinar;

e Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado
funcionamento da USF;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Curso de auxiliar em satide bucal, com respectivo registro no conselho de classe.

BIBLIOTECARIO
DESCRICAO SINTETICA:
® Organiza, dirige e executa trabalhos técnicos relativos as atividades
bibliotecondmicas, desenvolvendo e implantando sistemas de catalogagao,
classificacdo, referéncia e conservacao de carater geral ou especifico para armazenar
e recuperar informacdes de cardter geral ou especifico e coloca-las a disposicao dos
usudrios, em bibliotecas, centros de documentagio, bibliotecas escolares e outros.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Organizar, administrar e fiscalizar as vdrias secdes da(s) biblioteca(s) da
administracdo direta, indireta ou autarquica;
¢ Organizar, e manter em dia a classificagdo, a catalogacdo e o inventdrio das obras,
periddicos, discos, fitas magnéticas, mapas, etc;
e Supervisionar e cuidar da conservacdo dos livros, do mobilidrio, da biblioteca e do
material ao seu cuidado, mantendo a ordem no recinto da mesma e
responsabilizando-se pela perda ou avaria dos livros;
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® Propor a doacao e aquisi¢do de livros e outras publicacdes;

¢ Executar treinamento do pessoal de apoio;

¢ Orientar o usudrio na localizacdo de materiais;

¢ Proceder levantamento bibliografico de assuntos solicitados;

¢ Desenvolver eventos, programas, projetos e outros incentivos ao desenvolvimento e
preservacdo da cultura;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagao em Biblioteconomia, com diploma devidamente registrado no 6rgao

competente e registro no respectivo conselho de classe.

BIOLOGO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, controla e executa as fungdes de atendimento primério de satide animal.
Efetua exames médicos, emite diagndsticos, prescreve medicamentos e realiza outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de
medicina preventiva e terapéutica, para promover a saide e bem estar de animais em
cativeiro.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Realizar profilaxia, diagndsticos e tratamento, bem como interven¢des de pequenas
cirurgias, realizar exames laboratoriais com coleta de material e/ou proceder
encaminhamento para andlise anato-patoldgica, histopatolégica, hematoldgica e
imunologica;

e Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracao;

® Acompanhar os animais doentes ou no berc¢ério, a fim de restabelecer a saide e bem
estar dos mesmos;

¢ Permanecer de prontiddo mesmo a distancia para quaisquer emergéncias;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em Biologia, com diploma devidamente registrado no 6rgao competente e

respectivo registro no conselho de classe.

BORRACHEIRO
DESCRICAO SINTETICA:

e Repara os diversos tipos de pneus e camaras de ar usados em veiculos de transportes,
trocando, consertando e recuperando partes avariadas ou desgastadas, com auxilio de
equipamentos apropriados, para restituir-lhes as condi¢des de uso e seguranca.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Vulcanizar, consertar e remendar pneumaticos e camaras de ar;

® Preparar e colocar “manchdes”;

¢ Trocar pneus e fazer rodizios, conforme instru¢des dos fabricantes;

e Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos equipamentos e materiais proprios do
trabalho;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

CALCETEIRO
DESCRICAO SINTETICA:
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¢ Executa, sob supervisdo, pavimentacdo de solos de estradas, ruas e obras similares,
nivelando-as com areia ou terra, e recobrindo-as com paralelepipedos ou blocos de
concreto, para facilitar o sistema viario.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
® Preparar o solo, recobrindo com areia ou terra, colocando cada peca de bloquetes,
paralelepipedos e outros, posicionando-a € assentando-a com golpes de martelo ou
malho, para encaixd-la no lugar;
® Recobrir as juncdes, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento, para
igualar o calcamento e dar acabamento a obra;
¢ Executar servicos de manutencdo de pavimentos das vias publicas e conservacdo de
calcadas e sarjetas, para corrigir os defeitos surgidos;
e Zelar pelas ferramentas e equipamentos utilizados na obra, promovendo a limpeza e
a conservacdo dos mesmos, deixando-os em condicdes adequadas para uso;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

CARPINTEIRO
DESCRICAO SINTETICA:

e Efetua trabalhos gerais de carpintaria em uma oficina ou em canteiro de obras,
cortando, armando, instalando e reparando pecas de madeira utilizando ferramentas
manuais, elétricas e mecanicas, para confeccionar conjuntos ou pecgas de edificacoes,
cendrios e obras similares ou efetuar manutencao das mesmas.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Confeccionar, reparar e conservar estruturas de madeiras, tais como casas, barracoes,
barracas, madeiramentos de pontes e pontilhdes, assoalhos, forros, pontos de Onibus,
de palcos, de palanques, cercas, arquibancadas, etc.;

® Escolher e preparar a madeira que deve ser empregada, quando ndo houver
indicagdes superiores;

¢ Elaborar desenhos ou esquemas de pegas e estruturas de madeiras;

e Afiar as ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, assentador ou pedra de afiar,
para manter o gume;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

CHEFE DE EQUIPE
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Colabora com a diretoria no gerenciamento das atividades administrativa, técnico e
operacional, a fim de atender as necessidades relacionadas a prestagdo de servicos da
unidade onde atua.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
® Planejar e promover a execucdo de atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagcdo
funcional de cada um;
® Organizar, coordenar e controlar processos € outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitacao, para agilizacio das informacoes;
e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos;
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e Requisitar admissdo de pessoal e material necessdrio ao desempenho dos trabalhos
da unidade, preenchendo formulédrios e enviando-os a unidade competente, para
assegurar o bom andamento dos servicos;

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

¢ Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

CHEFE DE GABINETE

DESCRICAO SINTETICA:

e Assessora 0 Chefe do Executivo na organizagdo, supervisdao e coordenagdo das
atividades, bem como nas relacdes com os parlamentares e municipes, além de
promover a gestdo, supervisdo, coordenacdo das acdes das unidades administrativas
municipais.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Assessorar o Chefe do Executivo no planejamento, na organiza¢ao, na supervisao e
na coordenacgdo das atividades da Prefeitura, mantendo-o informado sobre o controle
de prazo dos processos do Legislativo, referentes a requerimentos, informacdes,
respostas, indicacdes e apreciacdo dos projetos pela Camara Municipal, para as
tomadas de decisoes;

¢ Receber, estudar e propor solucdes em expedientes e processos discutindo junto as
demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas
pelo Chefe do Executivo;

e Recepcionar e atender municipes, entidades, associa¢des de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Chefe do Executivo;

e Controlar a agenda do Chefe do Executivo, dispondo hordrio de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo necessdrias
anotagdes, para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

¢ Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucdes de servicos,
para obter um ambiente favordvel e maior rendimento no trabalho;

® Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes, para cumprir a programagao estabelecida;

® Promover o recebimento e protocolo de documentos e papéis que tramitem pelas
unidades do Gabinete do Prefeito, estabelecendo normas regulamentares para
tramitacdo e arquivo;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizagdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboragdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

¢ Avaliar a qualidade de atendimento das divisoes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pela unidade;
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e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
Gabinete do Prefeito;

® Promover a administracdo, o controle, o treinamento e o aperfeicoamento, bem como
a avaliacdo dos recursos humanos sob sua responsabilidade, em consonancia com a
politica de administragcao de recursos humanos do municipio;

® Manifestar nos processos que lhe tenham sido distribuidos pelo Chefe do Executivo,
€ NOS processos cujos assuntos se relacionem com as atribui¢des de sua competéncia;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo Chefe do Executivo.

FORMACAO/REQUISITO:

® Graduagdo em qualquer drea com diploma devidamente registrado no O6rgao

competente.

CHEFE DE SECAO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades da sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Planejar e coordenar a execucdo de atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagcdo
funcional de cada um;

® Organizar, coordenar e controlar processos € outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitacao, para agilizacio das informacoes;

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

e Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliacdo dos servicos prestados;

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

e Requisitar admissdo de pessoal e material necessdrio ao desempenho dos trabalhos
da unidade, preenchendo formulédrios e enviando-os a unidade competente, para
assegurar o bom andamento dos servicos;

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

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

CIRURGIAO DENTISTA

DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, controla e executa a¢des de atendimento odontolégico. Efetua exames, emite
diagnosticos e trata afeccdes da boca, dentes e regides maxilofacial, utilizando

processos clinicos ou cirdrgicas, para promover e recuperar a saude bucal em geral.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
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e Realizar exames gerais, diagndsticos e tratamentos odontoldgicos bem como
extracdes e pequenas cirurgias;

e Utilizar técnicas para recuperacdo e promocao da satide bucal geral, realizando acdes
previstas na programacdo do servico;

¢ Orientar a clientela da unidade de atendimento, individualmente ou em grupo, em
assuntos de odontologia preventiva e sanitdria;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em Odontologia, com diploma devidamente registrado no &rgao

competente e respectivo registro em conselho de classe.

CIRURGIAO DENTISTA - ESFSB
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, controla e executa acdes de atendimento odontolégico, utilizando processos

clinicos ou cirtrgicos, para promover e recuperar a saude bucal em geral.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o
planejamento e a programac¢do em satde bucal;

e Realizar os procedimentos clinicos da Atencdo Bdsica em sauide bucal, incluindo
atendimento das urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais;

e Realizar a atencdo integral em saide bucal (promocdo e protecdo da saude,
prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutengdo da satde)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de
acordo com planejamento local, com resolubilidade;

¢ Encaminhar e orientar usudrios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia,
mantendo sua responsabilizacdao pelo acompanhamento do usuério e o segmento do
tratamento;

e Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas a promo¢do da saide e a
prevencao de doencas bucais;

e Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os
demais membros da Equipe de Saude da Familia, buscando aproximar e integrar
acoes de saude de forma multidisciplinar;

e Contribuir e participar das atividades de educacdo permanente do Auxiliar em Saide
Bucal - ESFSB;

e Realizar supervisao técnica do Auxiliar em Saide Bucal - ESFSB;

® Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado
funcionamento da respectiva unidade;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em Odontologia, com diploma devidamente registrado no o6rgao

competente e respectivo registro em conselho de classe.

CIRURGIAO DENTISTA PLANTONISTA
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, controla e executa acdes de atendimento odontolégico. Efetua exames, emite
diagndsticos e trata afeccOes da boca, dentes e regides maxilofacial, utilizando
processos clinicos ou cirdrgicos, para promover e recuperar a saide bucal em geral.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Realizar exames gerais, diagndsticos e tratamentos odontolégicos bem como
extracdes e pequenas cirurgias;
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e Utilizar técnicas para recuperacdo e promocao da satide bucal geral, realizando acdes
previstas na programacao do servico;

® Orientar a clientela da unidade de atendimento, individualmente ou em grupo, em
assuntos de odontologia preventiva e sanitdria;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em Odontologia, com diploma devidamente registrado no orgao

competente e respectivo registro em conselho de classe.

COLETOR DE LIXO
DESCRICAO SINTETICA:

e Executa tarefas de coleta de detritos soOlidos residenciais, industriais € outros,

despejando-os em veiculos apropriados e descarregando-os em locais proprios.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo detritos
residenciais, industriais e outros, despejando-o em veiculos especiais, contribuindo
para a limpeza desses locais;

® Descarregar os detritos coletados no aterro sanitdrio ou outro local determinado;

¢ Recolher entulhos colocados nas calcadas, residuos de podas, transportando para os
depdsitos apropriados, para garantir a ordem e limpeza das mesmas;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).

CONTADOR
DESCRICAO SINTETICA:
® Organiza e dirige os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura, planejando,
supervisionando, orientando sua execucdo e participando deles, de acordo com as
exigeéncias legais e orcamentdrias e ao controle da situagdo patrimonial econdmica e
financeira da administracdo direta, indireta e autdrquica.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
® Planejar e supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-
os e orientando seu processamento;
¢ Controlar, proceder, orientar os trabalhos de andlise e conciliacio do ativo e de
depreciagao de veiculos, maquinas, méveis, utensilios e instalagdes;
¢ Elaborar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, declaracdes e
outras pecas ou documentos contéabeis;
¢ Elaborar relatdrio sobre a situacao patrimonial, econdmica e financeira da institui¢do,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos;
e Assessorar a direcdo em problemas financeiros, contdbeis administrativos e
or¢amentdrios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contébeis;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Graduagdao em Ciéncias Contdbeis, com diploma devidamente registrado no 6rgao
competente e respectivo registro no conselho de classe.

CONTINUO )
DESCRICAO SINTETICA:
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e Executa trabalhos internos e externos relativos a coleta e entrega de materiais,
equipamentos, medicamentos, documentos, encomendas e outros afins, para atender
as solicitacdes e necessidades da Administracdo Municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Executar servigos internos, entregando materiais, equipamentos, documentos,
encomendas, mensagens € pequenos volumes em unidades da prépria organizacgao,
solicitando assinaturas em protocolo, para comprovar a execucao dos servicos;

e Executar servigos externos, relativos a coleta e entrega de materiais, equipamentos,
medicamentos, documentos, encomendas e outros afins, efetuando ainda pequenas
compras e pagamentos de contas da Administracio Municipal, dirigindo-se aos
locais determinados, para atender os interesses da mesma;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino fundamental completo;

e Conhecimentos basicos em informatica;

¢ Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria A/B ou superior.

COORDENADOR DE ADMINISTRACAO
DESCRICAO SINTETICA:
® Planeja, coordena e promove em conjunto com o Diretor de Administracio e sob sua
subordinagdo, a execucdo de atividades administrativas, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de governo
municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Adotar politicas e métodos com vistas a garantir o bom andamento dos servicos;
¢ Auxiliar no planejamento, organizagdo e controles estratégicos;
e Coordenar as atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de
decisdes emanadas por seus superiores hierarquicos;
¢ Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

COORDENADOR DE ARRECADACAO E FISCALIZACAO TRIBUTARIA
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, coordena e promove em conjunto com o Diretor de Financas e sob sua
subordinagdo, a execucdo de atividades tributdrias, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de governo
municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Adotar politicas e métodos com vistas a garantir o bom andamento dos servicos;
¢ Auxiliar no planejamento, organizagdo e controles estratégicos;
e Coordenar as atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de
decisdes emanadas por seus superiores hierdrquicos;
¢ Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato;
¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
Ensino médio completo ou equivalente.

64



COORDENADOR DE EDUCACAO
DESCRICAO SINTETICA:
® Planeja, coordena e promove em conjunto com o Diretor de Educacdo e sob sua
subordinagdo, a execucdo de atividades relacionadas a rede municipal de ensino,
orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da
politica de governo municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Adotar politicas e métodos com vistas a garantir o bom andamento dos servicos;
¢ Auxiliar no planejamento, organizagdo e controles estratégicos;
e Coordenar as atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de
decisdes emanadas por seus superiores hierarquicos;
¢ Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

COORDENADOR DE FINANCAS
DESCRICAO SINTETICA:
® Planeja, coordena e promove em conjunto com o Diretor de Financas e sob sua
subordinacdo, a execucdo de atividades financeiras, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de governo
municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Adotar politicas e métodos com vistas a garantir o bom andamento dos servicos;
¢ Auxiliar no planejamento, organizagdo e controles estratégicos;
e Coordenar as atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de
decisdes emanadas por seus superiores hierarquicos;
¢ Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

COORDENADOR DE LICITACOES E COMPRAS
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, coordena e promove em conjunto com o Diretor de Licitagdes e Compras e
sob sua subordinagdo, a execucdo de atividades relacionadas as licitacdes e compras,
orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da
politica de governo municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Adotar politicas e métodos com vistas a garantir o bom andamento dos servicos;
¢ Auxiliar no planejamento, organizagdo e controles estratégicos;
e Coordenar as atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de
decisdes emanadas por seus superiores hierdrquicos;
¢ Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato;
¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.
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COORDENADOR DE OBRAS
DESCRICAO SINTETICA:
® Planeja, coordena e promove em conjunto com o Diretor de Obras e sob sua
subordinagdo, a execuc¢ao de atividades relacionadas a obras, orientando, controlando
e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de governo
municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Adotar politicas e métodos com vistas a garantir o bom andamento dos servicos;
¢ Auxiliar no planejamento, organizagdo e controles estratégicos;
e Coordenar as atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de
decisdes emanadas por seus superiores hierarquicos;
¢ Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO
DESCRICAO SINTETICA:
® Planeja, coordena e promove em conjunto com o Diretor de Planejamento e sob sua
subordinacdo, a execucdo de atividades de desenvolvimento organizacional,
orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da
politica de governo municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Adotar politicas e métodos com vistas a garantir o bom andamento dos servicos;
¢ Auxiliar no planejamento, organizagdo e controles estratégicos;
e Coordenar as atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de
decisdes emanadas por seus superiores hierarquicos;
¢ Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, coordena e promove em conjunto com o Diretor de Administracdo e sob sua
subordinagdo, a execuc¢ao de atividades relacionadas a recursos humanos, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de
governo municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Adotar politicas e métodos com vistas a garantir o bom andamento dos servicos;
¢ Auxiliar no planejamento, organizagdo e controles estratégicos;
e Coordenar as atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de
decisdes emanadas por seus superiores hierdrquicos;
¢ Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.
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COORDENADOR DE SAUDE E MEDICINA PREVENTIVA
DESCRICAO SINTETICA:
® Planeja, coordena e promove em conjunto com o Diretor de Saide e Medicina
Preventiva e sob sua subordinacdo, a execugdo de atividades relacionadas a saude
publica municipal, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento da politica de governo municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Adotar politicas e métodos com vistas a garantir o bom andamento dos servicos;
¢ Auxiliar no planejamento, organizagdo e controles estratégicos;
e Coordenar as atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de
decisdes emanadas por seus superiores hierarquicos;
¢ Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

COORDENADOR DE SERVICOS URBANOS E RURAIS
DESCRICAO SINTETICA:
® Planeja, coordena e promove em conjunto com o Diretor de Servigos Urbanos e
Rurais e sob sua subordinagdo, a execu¢do de atividades de manuteng¢do urbana e
rural do municipio, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento da politica de governo municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Adotar politicas e métodos com vistas a garantir o bom andamento dos servicos;
¢ Auxiliar no planejamento, organizagdo e controles estratégicos;
e Coordenar as atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de
decisdes emanadas por seus superiores hierarquicos;
¢ Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

COORDENADOR DO CRAS
DESCRICAO SINTETICA:

e Coordena a execug¢do, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das a¢des, bem
como, acompanha e avalia os procedimentos para a garantia da referéncia e
contrarreferéncia do CRAS.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Articular, acompanhar e avaliar a implementacdo dos programas, servigos e projetos
de protecao social bésica operacionalizadas na unidade;

¢ Coordenar a execugdo das acdes de forma a manter o didlogo e a participagao dos
profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territorio;

¢ Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias;

® Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias;
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¢ Definir com a equipe técnica os meios e as ferramentas tedrico metodoldgicos de
trabalho social com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

¢ Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficdcia, eficiéncia
e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios;

¢ Efetuar agdes de mapeamento, articulacio e potencializagao da rede socioassistencial
e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

e Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo no ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos de informacdes sobre os servigos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os aos superiores;

¢ Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo superior em qualquer drea, com diploma devidamente registrado no 6rgao

competente.

COORDENADOR DO CREAS:
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Coordena as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
da Unidade, bem como, articula, acompanha e avalia o processo de implantacdo do
CREAS e seus servigos, quando for o caso.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagcdes necessdrias;

e Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da drea de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social;

e Coordenar a relacdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS
no seu territério de abrangéncia;

e Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente o CRAS e servicos de Acolhimento, na sua drea de
abrangéncia;

e Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os
orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia
Social, sempre que necessario;

¢ Definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na Unidade;

¢ Discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas tedrico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

¢ Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

e Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagao,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento
e desligamento das familias e individuos no CREAS;

e Coordenar a execucdo das acgOes, assegurando didlogo e possibilidades de
participacao dos profissionais e dos usudrios;

e Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do(s) servico(s), incluindo o monitoramento
dos registros de informacdes e a avaliagdo das acdes desenvolvidas;

¢ Coordenar a alimentagdo dos registros de informacao e monitorar o envio regular de
informacdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao
gestor;
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e Contribuir para a avaliag¢do, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo
CREAS;

¢ Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo superior em qualquer drea, com diploma devidamente registrado no 6rgao

competente.

COSTUREIRA
DESCRICAO SINTETICA:

e Executa trabalhos na confeccdo de roupas e vestimentas diversas, dando o
acabamento e os cortes requeridos, guiando-se por desenhos e especificacoes,
utilizando maquinério apropriado.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Examinar os desenhos e esbogos recebidos, analisando as especificacdes técnicas
constantes dos mesmos, para determinar o material a ser utilizado;

e Executar a tracagem de riscos € marcagdao dos pontos sobre os tecidos, obedecendo
os desenhos;

e Cortar os tecidos e os detalhes;

e Costurar em maquinas apropriadas, obedecendo os desenhos e detalhes;

e Pregar botdes e os desenhos dos detalhes de golas, mangas, etc;

* Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).

COVEIRO
DESCRICAO SINTETICA:

e Executa sob supervisdo direta, as tarefas relativas a constru¢do e manutencdo de
sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento de caddveres e
manutengdo do cemitério municipal e outras afins.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Efetuar o recebimento e acompanhamento dos sepultamentos, desde a porta da
necropole até a sepultura, responsabilizando-se pela indicagdo do local onde o
mesmo ocorrera e, até o fechamento da sepultura;

¢ Proceder a abertura e revestimento de covas para sepultamento;

¢ Executar sepultamentos, e quando necessario proceder a exumacdo de cadaveres e a
remogdo de 0ssos, em casos estabelecidos em lei;

¢ Proceder a manutenc¢do (capina, pequenos reparos, servigos de pintura etc.) dos
jazigos e do cemitério;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).

DESENHISTA

DESCRICAO SINTETICA:

e Executa desenhos para projetos de engenharia, construcdo e fabricacdo, mapas
graficos e outros trabalhos técnicos, interpretando esbogcos e especificacoes,
utilizando-se de instrumentos apropriados, para elaborar a representacdo grafica do
projeto e orientar sua execugao.
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ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Estudar as caracteristicas do projeto, pelos croquis e rascunhos elaborados,
examinando notas, esbog¢os, especificacdes e normas técnicas, para assimilar todos os
dados necessarios a confec¢ao do desenho;

¢ Estabelecer relacdes entre as diferentes partes da obra, dimensionando os elementos
parciais em escalas adequadas, para assegurar a forma ou estrutura do conjunto, de
acordo com o original;

¢ Elaborar esbogos, obedecendo as normas técnicas, utilizando-se de instrumentos e
materiais de desenho, para fazer estudo prévio do desenho definitivo;

e Submeter o esboco elaborado a apreciacido do autor do projeto, consultando-o sobre
possivel corre¢do ou alteracdes, para efetuar os ajustes necessarios;

¢ Elaborar o desenho definitivo, para fornecer todos os subsidios graficos necessarios a
execug¢do do projeto;

e Efetuar desenhos em perspectiva e sob vdrios angulos, observando medidas
caracteristicas e outras anotacdes técnicas, para permitir a visdo completa;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

DESENHISTA PROJETISTA
DESCRICAO SINTETICA:

e Elabora desenhos de projetos referentes a obras civis, loteamentos, plantas do
municipio e outros, utilizando instrumentos apropriados e baseando-se em
especificagdes técnicas.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Estudar o esbo¢o ou a ideia mestra do plano, examinando croquis, rascunhos,
plantas, especificacOes técnicas, materiais, equipamentos disponiveis e outros
elementos, para orientar-se na elaboracao do projeto;

e Efetuar cdlculos trigonométricos, geométricos e aritméticos, valendo-se de seus
conhecimentos, tabelas e outros recursos, para determinar as dimensdes, propor¢oes
e outras caracteristicas do projeto;

e Elaborar esbocos do projeto, utilizando instrumentos de desenho e aplicando os
calculos efetuados, para demostrar as caracteristicas técnicas e funcionais das
instalacdes ou obra;

e Submeter os esbocos elaborados a apreciacdo superior, fornecendo as aplicacdes
oportunas, para possibilitar correcdes e ajustes necessarios;

¢ Elaborar os desenhos definitivos do projeto, valendo-se de instrumentos apropriados
e observando a escala adequada, para definir as caracteristicas do referido projeto e
determinar os estdgios de execucao e outros elementos técnicos do relevo;

¢ Analisar e conferir projetos de construcdo civil, para verificar se estdo de acordo com
as normas estabelecidas;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo;
¢ Curso em Edificagdo, com registro no conselho de classe.

DIRETOR DE ACAO SOCIAL
DESCRICAO SINTETICA:
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¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Coordenar, planejar e fiscalizar o plano de sua drea de atuagdo, visando o
fortalecimento no campo da assisténcia social;

® Monitorar programas decorrentes de convénios com 6rgaos publicos e privados.

e Coordenar e planejar programas de atendimento aos portadores de deficiéncia fisica
ou mental e ao idoso, visando a integracao social;

e Coordenar e planejar programas de atendimento a crianca e ao adolescente
dependente de drogas, junto a entidades publicas ou privadas;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboragdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

¢ Avaliar a qualidade de atendimento das divisoes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposicao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

Graduagdo em qualquer &area, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao

competente.

DIRETOR DE ADMINISTRACAO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Coordenar, planejar, promover o recrutamento, selecao e treinamento de pessoal;
e Assinar carteiras de trabalho dos servidores da Prefeitura Municipal;
e Subscrever termos de posse, bem como promover a organizacdo e manutenciao de
registros e assentamentos sobre a vida funcional dos servidores;
¢ Assinar folha de pagamento;
e Aplicar e fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis, regulamentos e
demais atos referentes ao pessoal da Prefeitura;
¢ Estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicacao da legislacdo relativa ao
pessoal;
¢ Encaminhar aos demais 6rgdos da Prefeitura Municipal todas as comunicagdes
relativas a administracdo de pessoal;
® Administrar o patrimOnio da Prefeitura Municipal;
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e Submeter ao Chefe do Executivo o resultado das licitacdes, bem como fiscalizar a
observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros com relacdo ao
patrimo6nio do municipio;

e Promover o tombamento, registro, inventdrios, protecdo e conservacao dos bens
imoveis da Prefeitura;

¢ Controlar e providenciar as aquisi¢des, alienacdes e permissdes de uso dos proprios
municipais, preparando 0s respectivos processos;

¢ Planejar, e promover o sistema de comunicagdes internas, locais e interurbanas;

¢ Estabelecer normas e procedimentos relacionados ao sistema de comunicagcdo por
telefone;

¢ Planejar e gerenciar as atividades relativas a tecnologia da informacao da Prefeitura;

e Promover a recep¢do e protocolo de todos os documentos e papéis que devam
circular na prefeitura;

® Promover a organizacdo e manutencdo de um sistema de registro que propicie a
pronta localizagdo e situacdo de qualquer documento ou processo em tramitacao na
Prefeitura;

e Promover a organizacdo e manutencdo do arquivo de documentos € processo, €
autorizar a inutiliza¢do de documentos e processos, de acordo com o estabelecido em
regulamentos;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboragdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

¢ Avaliar a qualidade de atendimento das divisoes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢dao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em qualquer area, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao

competente.

DIRETOR DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Coordenar e executar as atividades de gestdo da politica de meio ambiente do
municipio, abrangendo controle e fiscalizacio ambiental, estudos e projetos de
educacgdo e desenvolvimento ambiental;

¢ Planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar os empreendimentos de impacto, com a
colaboracdo dos demais departamentos;

72



¢ Planejar, coordenar e executar a politica de assisténcia a agricultura e a pecudria no
municipio, no ambito de sua competéncia;
e Normatizar, monitorar e avaliar a qualidade ambiental do municipio;
e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;
¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;
¢ Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboragdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;
¢ Avaliar a qualidade de atendimento das divisoes;
e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;
e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢dao sempre que solicitado;
e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
Graduagdo em qualquer &area, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao
competente.

DIRETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

e Manter atualizado o controle de materiais, com especificacdo e codificacdo de todos
os itens de estoque, facilitando as requisi¢des dos departamentos;

e Administrar e controlar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda,
conservacao, distribuicdo, transferéncia e entrega de materiais e produtos adquiridos
pela municipalidade, examinando a documentagdo que os acompanham;

e Cadastrar e manter atualizado o material permanente e equipamentos adquiridos;

¢ Efetuar o desfazimento dos materiais e equipamentos que nao servirem para uso;

¢ Administrar a frota de veiculos da prefeitura, bem como promover a baixa dos
veiculos inserviveis, promover a racional distribuicdo dos veiculos da frota municipal
de modo a atender com eficiéncia as requisi¢des dos demais 6rgaos administrativos;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboragdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

¢ Avaliar a qualidade de atendimento das divisoes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;
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e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢cao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em qualquer drea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgdo
competente.

DIRETOR DE CONVENIOS
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridade politicas e
administrativas no ambito de sua drea de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas, de acordo com o plano de governo municipal;

e Realizar estudos, pesquisas e projetos para a captacao de recursos financeiros, para
contratacdo e execugdo de obras e servigos no municipio;

e Desenvolver e aprimorar contatos com outros O6rgdos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio;

¢ Prestar informacdes ao Chefe do Executivo sobre o desenvolvimento dos servicos e
os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios para possibilitar a
avaliacdo das politicas de governo;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboracdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

e Avaliar a qualidade de atendimento das divisdes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢ao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em qualquer drea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgdo

competente.

DIRETOR DE CULTURA E TURISMO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

74



ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Planejar, coordenar e promover atividades culturais, artisticas e turisticas do
municipio;

e Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;

¢ Planejar e coordenar a preservacdo e valoriza¢do do patrimonio cultural e promover
intercambio cultural nos ambitos regional, nacional e internacional, bem como o
incentivo ao turismo, entre outras atribuigdes;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizagdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboracdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

e Avaliar a qualidade de atendimento das divisdes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢cao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em qualquer drea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgdo
competente.

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E DO TRABALHO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Planejar, coordenar e promover a execu¢do de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, para o desenvolvimento do
municipio;
e Elaborar estudos, projetos e pesquisas para formulacdo da politica de geracdo de
empregos do municipio;
¢ Promover o desenvolvimento visando a melhoria da qualidade de vida da populagao;
¢ Promover medidas para o crescimento econdmico sustentdvel do municipio;
¢ Organizar o trabalho da unidade, baseando-se nas diretrizes da politica geral, para
assegurar seu fluxo normal;
® Prestar informacOes ao Chefe do Executivo sobre o andamento dos trabalhos e dos
resultados alcancgados, elaborando relatdrios, ou através de reunides, para possibilitar
a avaliacdo da politica aplicada;
¢ Promover medidas para incentivar e capacitar os trabalhadores e empresdrios, para
estimular a competitividade do mercado local;
e Promover medidas para estimular os arranjos produtivos entre pequenos e
microempresarios;
e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;
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¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizagcdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboracdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

e Avaliar a qualidade de atendimento das divisdes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢dao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em qualquer drea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgdo

competente.

DIRETOR DE EDUCACAO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Planejar, propor e implementar a politica educacional do municipio, levando em
consideragdo sua realizacdo sua realidade econdmica e social;

e Coordenar e elaborar planos, programas e projetos de educacdo, em articulagdo com
os demais 6rgaos estaduais e federais, ligados a area;

e Coordenar e promover a instalacdo, manutengdo e orientacao técnica-pedagdgica dos
estabelecimentos de ensino oficiais do municipio, com a respectiva Administracao;

¢ Planejar e elaborar calenddrio escolar, bem como a fixacdo de normas para a
organizacao didatica e disciplinar dos estabelecimentos de ensino;

e Coordenar as atividades e programas voltados a erradicacdo do analfabetismo em
convénio com entidades publicas e privadas;

e Coordenar e controlar as atividades de apoio ao educando, implementando
programas de distribui¢do de material escolar, transporte, nutri¢do, merenda escolar e
outras destinadas a sua assisténcia;

¢ Coordenar, elaborar e acompanhar a execu¢ao do curriculo dos cursos municipais de
ensino, de acordo com as normas vigentes;

e Coordenar e administrar os servicos desenvolvidos na rede municipal de ensino;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

® Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboracdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

e Avaliar a qualidade de atendimento das divisdes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;
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e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢cao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em qualquer drea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgdo
competente.

DIRETOR DE ESPORTES E LAZER

DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Coordenar, planejar, promover e incentivar as praticas esportivas;

¢ Elaborar métodos e aplicar regras técnicas de diversas modalidades esportivas;

e Estimular a formacdo de atletas amadores e profissionais e promover o
desenvolvimento da atividade fisica;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboracdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

¢ Avaliar a qualidade de atendimento das divisdes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢cao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em qualquer drea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgdo
competente.

DIRETOR DE FINANCAS
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Planejar e propor politicas financeiras de competéncia do municipio;
¢ Planejar, implantar e gerenciar o sistema de administragdo financeira do municipio;
¢ Elaborar e implementar normas e procedimentos relacionados com as atividades
contdbeis e de controle interno junto aos 6rgaos da administracdo direta e indireta;
e Assessorar 0s demais Orgdos da administracdo municipal no que se refere aos
assuntos financeiros e de custos;
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e Coordenar a elaboragdo do orcamento plurianual e anual do municipio, e da lei de
diretrizes or¢camentdrias, bem como, controlar suas execugdes e revisoes;

e Coordenar as atividades referentes a captacdo de recursos financeiros para o
desenvolvimento do municipio, junto a outras esferas governamentais;

e Coordenar a elaboracdo dos documentos necessarios para prestacao de contas, bem
como, balancetes mensais e balangos gerais, além de outras pecas contébeis;

® Zelar para que as unidades orcamentdrias tenham a soma de recursos necessarios
para a execucdo do programa anual de investimentos, bem como para manter o
equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa realizada;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizagcdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboracdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

e Avaliar a qualidade de atendimento das divisdes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢dao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em qualquer darea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao
competente.

DIRETOR DE LICITACOES E COMPRAS
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Planejar, coordenar e promover as licitagdes e contratos administrativos pertinentes a
obras, servicos e compras, alienacdes e locacdes da municipalidade;

e Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;

¢ Coordenar, planejar e promover as compras através de Convites, Tomadas de Precos,
Concorréncias, Pregdes Eletronicos e Presenciais;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboragdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

¢ Avaliar a qualidade de atendimento das divisoes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;
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e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢cao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em qualquer drea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgdo
competente.

DIRETOR DE OBRAS
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Promover o desenvolvimento dos projetos de obras municipais, visando a
minimizacao dos custos, respeitando o nivel de qualidade, seguranca e racionalidade
das mesmas;

¢ Fiscalizar a execucdo das obras municipais, inclusive aquelas executadas sob o
regime de empreitada;

e Manter o cronograma das obras desenvolvidas pela Prefeitura para efeito de
fiscalizacdo e acompanhamento;

e Coordenar o emplacamento dos novos logradouros ou vias municipais, bem como
definir as numeragdes das novas edificacdes, comunicando ao Departamento de
Arrecadacgdo e Fiscalizac@o Tributdria, para anotagdes no cadastro;

e Estudar, examinar e despachar processos ou documentos relativos a licenciamento
para execucao de obras particulares, inclusive loteamentos e parcelamento do solo;

e Fiscalizar a aplicagdo das normas e leis municipais pertinentes a obras, fazendo as
autuagdes e interdicoes necessarias;

® Autorizar a expedi¢do de habite-se das novas edificacdes apds as necessdrias
vistorias;

e Manter os projetos aprovados devidamente arquivados;

e Manter sempre atualizada a planta cadastral da cidade, para efeito de disciplinamento
de expansao urbana;

¢ Fornecer certidoes, declaragdes e outros documentos quando solicitado;

¢ Planejar a elaboracdo da reorganizacdo do codigo de obras e zoneamento do
municipio;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

® Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboragdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

¢ Avaliar a qualidade de atendimento das divisoes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢dao sempre que solicitado;
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e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

e Graduagdo em qualquer area, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao
competente.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Assessorar na elaboracdo da politica de desenvolvimento organizacional, baseando-
se nas prioridades e informacdes fornecidas pelas respectivas unidades, para decidir
sobre as politicas de acdo, normas e medidas a serem propostas;

® Programar, coordenar e controlar as atividades de planejamentos, juntamente com
outras unidades, definindo os projetos e a metodologia a serem utilizadas, para
assegurar os resultados previstos;

e Assessorar na elaboracdo de normas para edificacdes, loteamentos, zoneamentos,
paisagismo urbano, equipamentos social e urbano, coletando e compilando dados,
para a conservacdo das obras do municipio;

e Participar do planejamento municipal, cuidando para que seja elaborado em
consonancia com o planejamento regional, a fim de que o desenvolvimento do
municipio seja harmdnico com o desenvolvimento regional;

¢ Elaborar as previsdes de despesas e receitas, bem como as propostas de or¢camento
anual e plurianual de investimentos municipais e da lei de diretrizes orcamentdrias;

® Organizar o trabalho da unidade, baseando-se nas diretrizes da politica geral, para
assegurar o fluxo normal desses trabalhos;

e Prestar informagdes ao superior imediato sobre o andamento dos trabalhos e dos
resultados alcancados, elaborando relatdrios, ou através de reunides, para possibilitar
a avaliacdo da politica aplicada;

e Identificar a situacdo financeira da prefeitura, elaborando previsdes de despesas e
receitas para periodos futuros, para decidir sobre as politicas de a¢do, normas e
medidas a serem propostas;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

¢ Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboragdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

¢ Avaliar a qualidade de atendimento das divisoes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢ao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
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FORMACAO/REQUISITO:
¢ Graduagdo em qualquer darea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao
competente.

DIRETOR DE SAUDE E MEDICINA PREVENTIVA
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Planejar, coordenar e promover a execu¢do de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos
humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas;
e Elaborar estudos, projetos e pesquisas para formulacdo da politica de saide do
municipio;
¢ Desenvolver campanhas e programas de satde publica, em especial no atendimento
médico primdrio em articulacdo com as entidades estaduais e federais ligadas a area;
e Coordenar as atividades relativas a vigilancia sanitdria;
e Coordenar e administrar as unidades e os servicos de assisténcia médica e
odontoldgica;
e Coordenar a execu¢do dos programas de saude visando a assisténcia médica e
odontoldgica dos alunos da rede municipal de ensino;
® Promover campanhas preventivas de educacdo sanitdria e de vacinacdo em massa da
populacao;
¢ Planejar estudos, proposi¢des, negociacdes, aplicagdo e coordenacdo de convénios
com entidades publicas ou privadas, para implanta¢do de programas de saude;
® Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;
¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;
® Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizagcdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboragdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;
¢ Avaliar a qualidade de atendimento das divisoes;
e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;
e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢dao sempre que solicitado;
e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Graduagdo em qualquer darea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao
competente.

DIRETOR DE SEGURANCA E TRANSITO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

81



ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Coordenar e supervisionar o sistema viario do municipio;

¢ Implantar, manter e operar o sistema de sinalizacao;

¢ Promover pesquisas e estudos sobre acidentes de transito, bem como as suas causas;

® Cumprir e fazer cumprir todas as normas das Leis Municipais e do Cédigo Brasileiro
de Transito;

¢ Estabelecer diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

¢ Implantar as medidas da Politica Nacional de transito;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

® Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboragdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

¢ Avaliar a qualidade de atendimento das divisoes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢cao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

e Graduagdo em qualquer darea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao

competente.

DIRETOR DE SERVICOS URBANOS E RURAIS
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Supervisionar a execucdo dos servigos de coleta de lixo, elaborando e estabelecendo
os itinerdrios, com vista a utilizacdo maxima dos veiculos e a adequada utilizagcdo de
pessoal;

e Fiscalizar os servigos de limpeza publica e coleta de lixo, com propdsito de evitar
danos a populacao;

® Promover a colabora¢do dos municipes no tocante a limpeza e conservacao de valas
e escoadores de dguas pluviais;

¢ Coordenar a implantacdo de projetos paisagisticos para as pracas, parques € jardins
publicos, servindo-se das espécies que mais se adaptarem ao clima local, que
atendam as condicbes minimas de seguranca publica e que propiciem o
embelezamento da cidade;

¢ Organizar e manter atualizado o cadastro dos logradouros publicos, com vistas a
facilitar a execuc¢do dos servigos de limpeza e conservagao;

e Promover a manutengdo e conservagdo de pracgas, parques, jardins e bosques
municipais;

® Promover o combate as pragas e doengas dos vegetais das pragas, parques, jardins e
bosques;
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¢ Administrar o terminal rodovidrio de passageiros, bem como proceder a limpeza e
manutenc¢ao;

¢ Administrar os cemitérios e os velérios municipais;

¢ Desenvolver estudos para utiliza¢do racional do cemitério municipal;

e Autorizar a exumacgdo antes de decorridos o prazo estipulado para a decomposi¢do,
obedecidos os preceitos legais especificos;

e Estabelecer as escalas de trabalho dos servidores da equipe do cemitério bem como
seu horario de funcionamento;

e Organizar ¢ manter atualizado o mapa cadastral das estradas, ruas e avenidas
municipais, registrando todos os dados relativos a cada um deles, para a devida
manutencao e pavimentagao;

® Promover a constru¢do de estradas e caminhos municipais, de acordo com o plano
rodovidrio do municipio;

® Promover a conservagdo das estradas e caminhos municipais, bem como promover a
pavimentacdo das mesmas;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboracdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

e Avaliar a qualidade de atendimento das divisoes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢cao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em qualquer drea, com diploma devidamente registrado pelo 6rgdo
competente.

DIRETOR JURIDICO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, coordena e promove na sua drea de atuacdo, a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar
o desenvolvimento da politica de governo municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu
conteido, com base nos cédigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para
emitir pareceres fundamentados na legislacdo vigente;

e Apurar ou completar informacdes levantadas, acompanhando o processo em todas as
suas fazes e representando a parte que é mandatéria em juizo, para obter os
elementos necessdrios a defesa ou acusacao;

® Representar a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo,
redigindo peti¢des para defender os interesses da Administragcdo Municipal;

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

e Promover a cobranca judicial de divida ativa e de qualquer outro crédito do
municipio, visando cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidacao
dos mesmos;

e Responsabilizar-se pela correta documentacdo dos iméveis da Administracdo Publica
Municipal, verificando documentos existentes, regularizacdo e/ou complementacdo
dos mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos;

e Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacgdes sobre
questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e
outras, aplicando a legislacdo em questdo, para utiliza-los na defesa da administracao
municipal;

e Assessorar na elaboracdo de texto de projetos de leis que serdo encaminhadas a
Camara, bem como examinar as emendas propostas pelo Poder Legislativo,
elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos
legais vigentes;

e Manter contatos com consultorias técnicas especializadas e participar de eventos
especificos da drea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a
Administracdo Municipal;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

¢ Desenvolver rotinas de controle e acompanhamento de desempenho, frequéncia,
escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores que atuam nas diversas unidades
do departamento;

e Promover o controle e planejar a administracdo de materiais no que tange a sua
especificacdo, padronizacdo e qualidade, bem como de seu almoxarifado, visando a
atualizacdo das informacdes e elaboracdo de mapas e relatérios estatisticos para
analise;

e Avaliar a qualidade de atendimento das divisdes;

e Zelar pela qualidade e confiabilidade dos trabalhos processados pelo departamento;

e Supervisionar e controlar as escalas de férias, folgas e plantdes dos servidores do
departamento, providenciando sua reposi¢dao sempre que solicitado;

e Controlar a frequéncia, a pontualidade e a disciplina dos servidores lotados no
departamento;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo Chefe do Executivo.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em ciéncias juridicas e sociais com diploma devidamente registrado no

orgdo competente e registro no respectivo 6rgao de classe.

EDUCADOR DE SAUDE PUBLICA
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Desenvolve trabalhos educativos com individuos e grupos, realizando campanhas de
prevencgado de doengas, visitas e entrevistas, para preservar a saide da comunidade.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Efetuar acdes relativas as atividades de vigilancia epidemioldgicas,
responsabilizando-se pela integracdo dos componentes educativos;
® Analisar e estabelecer com equipes de saude as necessidades e prioridades para
realizacdo das atividades educativas;
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e Executar programas de treinamentos e organizar as atividades educativas,
especialmente em relacdo ao conteddo transmitido, técnicas utilizadas e material
educativo de apoio;

e Selecionar, prever e avaliar o material educativo disponivel e equipamentos
especificos, provendo o suprimento dos mesmos;

e Manter entrosamento com os veiculos de comunicacdo de massa locais e com
agéncias da comunidade que desenvolvem programa de educagdo em satide publica;
¢ Organizar, operacionalizar e dirigir o sistema de divulgacdo em satide, inclusive suas

publicagdes;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em qualquer drea da saide, com diploma devidamente registrado pelo

o0rgdo competente.

ELETRICISTA
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Instala e faz a manutencdo das redes de distribuicdo de energia e equipamentos
elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras especificagdes, utilizando
ferramentas e aparelhos de medicao, para assegurar o bom funcionamento do sistema
elétrico.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Executar os trabalhos rotineiros da é&rea, colocando e fixando os quadros de
distribuicao, caixa de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando-se de ferramentas
apropriadas, para estruturar a parte geral da instalacao elétrica;

e Efetuar a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando-se de ferramentas
apropriadas, conectores € materiais isolantes, testando posteriormente a ligacao, para
completar o servigo de instalagao;

e Realizar a manutencdo e instalar ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras
solenidades programadas pela organizagdo, montando as lumindarias e aparelhos de
som, para obter os efeitos desejados;

e Executar a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos,
dentre os quais, luminosos em logradouros publicos e semaforos, reparando e/ou
substituindo pecas e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

e Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de
instalacdo, manutencdo e reparacdo elétrica, para assegurar a observancia das
especificacdes de qualidade e segurancga;

e Promover a instalacdo, reparo ou substitui¢cdo de tomadas, fios, lampadas, painéis e
interruptores, utilizando-se de ferramentas apropriadas, para atender as necessidades
de consumo de energia elétrica;

e Executar projetos de cabeamento estruturado e de infraestrutura de rede elétrica, de
telefonia e de dados;

e Efetuar a manutenc@o de cabeamento estruturado e de infraestrutura de rede elétrica,
de telefonia e de dados;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5* ano).

ELETRICISTA DE VEICULOS
DESCRICAO SINTETICA:
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e Monta e repara as instalacdes elétricas e o equipamento auxiliar de veiculos
automotores, como automoéveis, caminhdes e outros similares orientando-se por
plantas, esquemas e especificacdes, utilizando-se de ferramentas comuns e especiais,
aparelhos de medicao e outros utensilios, para atender a implanta¢do e conservacao
das instalagdes elétricas desses veiculos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Montar e reparar instalagdes elétricas e equipamentos auxiliares de veiculos
automotores;

e Instalar, reparar e conservar motores e sistemas elétricos de maquinas e veiculos;

¢ Proceder a manutengdo preventiva e corretiva de veiculos, efetuando consertos e
substituindo pecas danificadas;

® Receber e zelar pelo material necessario no trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).

ENCANADOR

DESCRICAO SINTETICA:

® Monta, instala e conserta sistemas de tubulacdo de material metdlico ou ndo
metalico, roscando, soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos apropriados,
para possibilitar a conducdo de ar, 4gua, vapor e outros fluidos, bem como a
implantacdo de redes de dgua e esgoto.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Avaliar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacdes e
outras informagdes, para programar o roteiro de operagdes;

® Marcar os pontos de colocagdo das tubulacdes, unides e furos nas paredes, muros e
escavagoes do solo, utilizando-se de instrumentos de tracagem ou marcacdo para
orientar a instalacdo do sistema projetado;

e Executar a instalacdo de rede primdria e secunddria de dgua e esgoto em obras
publicas de construg@o civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para
introduzir tubos ou partes anexas, de acordo com as determinacdes dos croquis,
esquemas e projetos;

e Executar os servicos de consertos e manutencdo de equipamentos hidraulicos,
efetuando a substituicdo ou reparacdo de pecas, para manté-los em bom
funcionamento;

e Testar as redes hidro sanitdrias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando
ferramentas especificas, para garantir sua funcionalidade;

e Elaborar a relacdo de material hidrdulico baseando-se nos projetos e obras, para
aquisicdo de que é necessario;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITOS:
¢ Ensino Fundamental Incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).

ENCARREGADO DE OBRAS E SERVICOS
DESCRICAO SINTETICA:

* Orienta e fiscaliza grupos de servidores incumbidos de trabalhos bragais.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Distribuir trabalhos aos servidores;
¢ Controlar frequéncia dos servidores nos servigos, zelando pelo cumprimento de
horario de trabalho destes;
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¢ Orientar e fiscalizar os trabalhos executados;

¢ Solucionar problemas de seguranca e disciplina quando de sua alcada;

e Relatar ao superior imediato quaisquer ocorréncias que acontecerem;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente);

e Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria A/B ou superior.

ENFERMEIRO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Executa servigos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos,

para possibilitar a protecio e a recuperacdo da saude individual ou coletiva.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

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

e Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doengas,
fazendo curativos ou imobilizacdes especiais, administrando medicamentos, para
posterior atendimento médico;

e Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre o
uso de equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a
prescricdo e orientacdo do médico, para assegurar o tratamento do paciente;

e Manter os equipamentos e aparelhos em condi¢des de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substitui¢do ou conserto,
para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

e Supervisionar e manter as salas, consultérios e demais dependéncias em condi¢des
de uso, assegurando sempre a sua higienizacdo e limpeza dentro dos padrdes de
seguranca exigidos;

¢ Desenvolver o programa de saide da mulher, orientando sobre planejamento familiar
as gestantes, sobre os cuidados na gravidez e a importancia do pré-natal, etc.;

e Efetuar trabalho com criangas para preveng¢do de desnutricdo, desenvolvendo
programas de suplementacao alimentar;

e Executar programas de prevencdo de doencas em adultos, identificacio e controle de
doencas como diabetes e hipertensao;

¢ Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de integragao familiar, educacao
sexual, prevenc¢ao de drogas, etc;

e Executar a supervisdo das atividades nas respectivas unidades de satude, bem como
realizar o controle de equipamentos, materiais de consumo e o cumprimento do
planejamento e dos projetos desenvolvidos no inicio do ano;

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

e Efetuar e registrar todos os atendimentos e tratamentos executados, bem como as
ocorréncias verificadas em relacdo ao paciente, anotando em prontudrios, ficha de
ambulatdrio, relatério de enfermagem da unidade, para documentar a evolucdo da
doenca e possibilitar o controle de satde;

e Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando
escalas de servigos e atribuicdes didrias, especificando e controlando materiais
permanentes e de consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem;
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e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Graduacdo em Enfermagem, com diploma devidamente registrado pelo O6rgdo
competente e registro no respectivo conselho de classe.

ENFERMEIRO - ESF
DESCRICAO SINTETICA:

e Realiza assisténcia integral (promog¢do e protecdo da saide, prevencdo de agravos,
diagndstico, tratamento, reabilitacio e manutencdo da saide) aos individuos e
familias na USF e, quando indicado ou necessdrio, no domicilio e/ou nos demais
espacos.comunitdrios (escolas, associacdes, etc), em todas as fases do
desenvolvimento humano: infincia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever
medicagdes, conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo
gestor municipal, observadas as disposicdes legais da profissao;

¢ Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS;

e Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educacdo permanente dos ACS e da
equipe de enfermagem;

e Contribuir e participar das atividades de educacdo permanente do Auxiliar de
Enfermagem - ESF e Auxiliar em Satde Bucal - ESFSB;

e Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado
funcionamento da USF;

e Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias
verificadas em relacdo ao paciente, anotando em prontudrios;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em Enfermagem, com diploma devidamente registrado pelo o6rgao

competente e registro no respectivo conselho de classe.

ENFERMEIRO PLANTONISTA
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Executa servigos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos,

para possibilitar a protecao e a recuperacdo da saide individual ou coletiva.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Executar diversas tarefas de enfermagem como: administragdo de sangue e plasma,
controle de pressao arterial, aplicacdo de respiradores artificiais e outros tratamentos,
pondo em prética seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico,
mental e social aos pacientes;

e Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doengas,
fazendo curativos ou imobilizacdes especiais, administrando medicamentos, para
posterior atendimento médico;

e Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre o
uso de equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a
prescricdo e orientacdo do médico, para assegurar o tratamento do paciente;

e Manter os equipamentos e aparelhos em condi¢des de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substitui¢do ou conserto,
para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;
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e Supervisionar e manter salas, consultérios e demais dependéncias em condicdes de
uso, assegurando sempre a sua higienizacdo e limpeza dentro dos padrdes de
seguranca exigidos;

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

e Efetuar trabalho com criangas para prevencdo de desnutricdo, desenvolvendo
programas de suplementacdo alimentar;

¢ Executar programas de prevencdo de doencas em adultos, identificacio e controle de
doencas como diabetes e hipertensao;

¢ Desenvolver programas com adolescentes, trabalho de integracdo familiar, educacao
sexual, prevencdo de drogas, etc;

e Executar a supervisdo das atividades nas respectivas unidades de satde, bem como
realizar o controle de equipamentos, materiais de consumo e o cumprimento do
planejamento e dos projetos desenvolvidos no inicio do ano;

¢ Participar de reunides de cardter administrativo e técnico em enfermagem, visando
ao aperfeicoamento dos servigos prestados;

e Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados, bem como as
ocorréncias verificadas em relacdo ao paciente, anotando em prontudrios, ficha de
ambulatério, relatério de enfermagem da unidade, para documentar a evolucdo da
doenca e possibilitar o controle de satde;

e Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando
escalas de servigos e atribuicdes didrias, especificando e controlando materiais
permanentes e de consumo, para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem,;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduacdo em Enfermagem, com diploma devidamente registrado pelo 6rgdo

competente e registro no respectivo conselho de classe.

ENGENHEIRO AGRIMENSOR

DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, executa e orienta projetos referentes a agrimensura, consultando
levantamentos topograficos, batimétricos, geodésicos e aerofotogramétricos para
possibilitar a locacdo de loteamentos, sistemas de saneamentos, irrigacdo e
drenagem, tracados de cidades, estradas e outros projetos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Coordenar, controlar e examinar os espagos, especificacdes, € 0 esquema necessario
aos levantamentos a serem realizados;

¢ Coordenar, controlar e executar os levantamentos topograficos ou de outro género na
area demarcada, assegurando a observancia dos padrdes técnicos;

¢ Coordenar, controlar e executar o projeto, determinando as areas de execugdo de
cortes, aterros, transporte, apurando os volumes de terra, rocha, concreto langado, os
tracados de nivel e outras informacdes;

e Coordenar, controlar e elaborar os esbogos, desenhos e especificacdes técnicas e
indicacdo de materiais, com base nos levantamentos topograficos para orientar os
projetos;

e Coordenar, controlar e executar os calculos de custos do trabalho, estimando as
necessidades de material e de mao de obra;

¢ Coordenar, controlar e executar a avaliacdo dos trabalhos de arruamentos, estradas,
obras hidrdulicas e outras, examinando in loco, consultando topdgrafos e

89



profissionais assemelhados, emitindo pareceres técnicos, para assegurar a
observancia as normas de seguranca e qualidade;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Graduacdo em Engenharia, com diploma devidamente registrado pelo o6rgdo
competente, especializacio na drea de Agrimensura e registro no respectivo conselho
de classe.

ENGENHEIRO AGRONOMO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Desempenha as atividades 01 a 18 do artigo 1° da Resolug@o n°® 218/73 do CONFEA
- Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia, referentes a engenharia
rural; construgdes para fins rurais e suas instalacoes complementares; irrigacdo e
drenagem para fins agricolas; fitotecnia e zootecnia; melhoramento animal e vegetal;
recursos naturais renovaveis; ecologia, agrometeorologia; defesa sanitdria; quimica
agricola; alimentos; tecnologia de transformagdo (aguicar, amidos, dleos, laticinios,
vinhos e destilados); beneficiamento e conservagdo dos produtos animais e vegetais;
zimotecnia; agropecudria; edafologia; fertilizantes e corretivos; processo de cultura e
de utilizacdo de solo; microbiologia agricola; biometria; parques e jardins;
mecaniza¢do na agricultura; implementos agricolas; nutricdo animal; agrostologia;
bromatologia e racdes; economia rural e crédito rural; seus servigos afins e
correlatos.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Realizar experimentacdes racionais e cientificas referentes a agricultura, e, em geral,
quaisquer demonstracdes praticas de agricultura em estabelecimentos municipais;
® Propagar a difusdo de mecanica agricola, de processos de adubacdo, de métodos
aperfeicoados de colheita e de beneficiamento dos produtos agricolas, bem como de
métodos de aproveitamento industrial da produgdo vegetal;
e Realizar estudos econdmicos relativos a agricultura e industrias correlatas;
e Fazer uso da genética agricola para producdo de sementes e melhoramento das
plantas cultivadas;
e Fiscalizar o comércio de sementes, plantas vivas e partes vivas de plantas;
e Realizar fitopatologia, entomologia e microbiologia agricolas;
¢ Aplicar medidas de defesa e de vigilancia sanitdria vegetal;
¢ Fazer uso da quimica e tecnologia agricolas;
¢ Promover o reflorestamento, conservacao, defesa, exploracdo e industrializacdo de
matas;
¢ Fazer uso da ecologia e meteorologia agricolas;
¢ Fiscalizar empresas agricolas ou industrias correlatas, que gozarem de favores
oficiais;
e Coordenar as atividades de irriga¢ao e drenagem para fins agricolas;
e Acompanhar e coordenar a constru¢do e manutencdo das estradas de rodagem de
interesse local e destinadas a fins agricolas;
e Acompanhar e coordenar as construgdes rurais, destinadas a moradia ou fins
agricolas;
e Realizar avaliagdes e pericias;
¢ Promover o conhecimento das terras cultivdveis através da agrologia;
e Realizar peritagem e identificacdo, para desembaraco em reparticdes fiscais ou para
fins judiciais, de instrumentos, utensilios € mdquinas agricolas, sementes, plantas ou
partes vivas de plantas, adubos, inseticidas, fungicidas, maquinismos e acessorios e,
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bem assim, outros artigos utilizados na agricultura ou na instalacdo de industrias
rurais e derivadas;

¢ Determinar o valor locativo e venal das propriedades rurais, para fins administrativos
ou judiciais, na parte que se relacione com a sua profissao;

e Avaliar e realizar peritagem das propriedades rurais, suas instalacdes, rebanhos e
colheitas pendentes, para fins administrativos, judiciais ou de crédito, bem como
avaliar os melhoramentos fundidrios;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

e Graduagdo em Engenharia com diploma devidamente registrado pelo Orgdo
competente, especializa¢do na drea de Agronomia e registro no respectivo conselho
de classe.

ENGENHEIRO CIVIL
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil, relativos a constru¢do em
geral, sistemas de dgua e esgoto e outros, estudando caracteristica e preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
constru¢do, manutengdo e reparo das obras mencionadas e assegurar os padrdes
técnicos exigidos;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Proceder a avaliacdo geral das condicdes requeridas para a obra, estudando o projeto
e examinando as caracteristicas do terreno disponivel;

e Calcular os esforcos e deformagdes previstos na obra projetada, ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes levando em consideracao
fatores com, carga calculada, pressdes de drea, resisténcia aos ventos e mudancas de
temperaturas, dentre outras.

¢ Consultar outros especialistas, como engenheiros, mecanicos, eletricistas, quimicos e
arquitetos, trocando informacdes relativas ao trabalho a ser desempenhado;

e Elaborar projetos da constru¢do, preparando plantas e especificacdes da obra,
indicando tipos e qualidade dos materiais, equipamentos € mao de obra necessdria,
efetuando um cdalculo aproximado dos custos, para apresentacdo, aprovagdo e
previsao;

® Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessdrio, dirigindo a execu¢do dos projetos,
acompanhando e orientando;

e Vistoriar em obras e projetos, aprovacdo de plantas e documentos, emissdo de
pareceres, participagdo em comissoes € atividades afins;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduacdo em Engenharia com diploma devidamente registrado pelo O6rgdo

competente, especializagdo na area Civil e registro no respectivo conselho de classe.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Elabora e executa projetos de normas e sistemas para programas de seguranca do
trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas, para prevenir

acidentes de trabalho e doengas profissionais.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
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e Assessorar a administracdo direta, indireta e autdrquica, em assuntos relativos a
seguranca e higiene do trabalho, examinando locais e condi¢des de trabalho,
instalacdes em geral e materiais estocados e/ou utilizados;

¢ Inspecionar os locais da administracao direta, indireta e autdrquica, verificando se
existem riscos de incéndio, desmoronamento ou outros perigos;

e Promover a aplicacdo de dispositivos especiais de seguranca, como Oculos de
protecdo, cintos de seguranga, vestudrio especial, mdscara e outros, determinando
aspectos técnicos funcionais e demais caracteristica;

e Executar campanhas educativas sobre prevencdo de acidentes, organizando palestras
e divulgacdo nos meios de comunicacdo, distribuindo publicagdes e outros materiais
informativos;

e Estudar as ocupacdes encontradas, analisando suas caracteristicas para avaliar a
insalubridade ou periculosidade de tarefas ou operacdes ligadas a execucdo dos
trabalhos;

¢ Emitir laudos e pareceres técnicos em assuntos de seguranca do trabalho, atendendo
solicitagdes de 6rgdos governamentais e outros ligados a sua drea;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em Engenharia, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao
competente, especializacdo na drea de Seguranca do Trabalho e registro no
respectivo conselho de classe.

ESCRITURARIO
DESCRICAO SINTETICA:

e Executa servigos rotineiros de escritdrio das diversas unidades administrativas, como
a classificagdio de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
lancamentos, prestacao de informagdes, arquivo, digitagcdo em geral e atendimento ao
publico.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, registro,
distribuicao, apensamento, desapensamento de processos, correspondéncia interna e
externa e respectivos protocolos;

e Efetuar controle de arquivos e arquivamento de documentos, elaborando indices
simples e remissivo;

¢ Redigir memorandos, cartas, relatérios e/ou mensagens simples, oficios, cotas em
processos, termos de retirada de documentos em expediente;

e Executar servicos de digitacio de correspondéncias internas e externas,
preenchimento de guias, notificacdes, formuldrios e fichas, para atender as rotinas
administrativas;

e Prestar atendimento no balcdo, fornecendo informacdes gerais simples, atinentes ao
servico da unidade;

e Efetuar célculos simples, utilizando somente as quatro operagdes: cdlculo de taxas de
expediente, soma de avisos de créditos, cdlculos de quilometragem e outros
similares;

e Atender e efetuar chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotina, para obter ou fornecer informacdes;

¢ Executar tarefas simples, operando computadores, calculadoras, reproducdes gréaficas
e outras, manipulando-as para preencher formuldrios, efetuar registros e cédlculos e
obter cOpias de documentos;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
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FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
e Conhecimentos basicos em informatica.

FARMACEUTICO
DESCRICAO SINTETICA:

e Executa tarefas diversas relacionadas com a composi¢io e fornecimento de
medicamentos e outros preparados, analisa substincias, matérias e produtos
acabados, valendo-se de técnica e aparelhos especiais, baseando-se em férmulas
estabelecidas, para atender a receitas médicas, odontoldgicas e veterindrias.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢ao, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produgdo de
remédios;

e Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas,
livros, segundo os receitudrios devidamente preenchidos, para atender aos
dispositivos legais;

¢ Fazer andlise clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas
técnicas especificas, para complementar o diagndstico da doenga;

e Efetuar andlise bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o
controle de qualidade, pureza, conservacdo e homogeneidade, com vistas ao
resguardo da sadde publica;

e Fiscalizar farmdcias, drogarias e indudstrias quimico-farmacéuticas quanto ao aspecto
sanitdrio, fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se necessdrio, para
orientar seus responsaveis no cumprimento da legislagdo vigente;

e Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre
legislagdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para elaboragdo de
ordens de servigos, portarias, pareceres € manifestos;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduacdo em Farmicia, com diploma devidamente registrado pelo Orgdo

competente e registro no respectivo conselho de classe.

FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO SINTETICA:

¢ Trata meningites, encefalites, doencas reumaticas, paralisias, sequelas de acidentes
vascular-cerebrais e outros, empregando gindstica corretiva, cinesioterapia e demais
técnicas especiais de reeduca¢do muscular, para obter o maximo de recuperacao
funcional dos 6rgdos e tecidos afetados.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Avaliar e reavaliar o estado de satde de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo de cinética e
movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco, de sobrecarga e das
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

¢ Planejar e executar tratamentos de afeccOes reumadticas, osteoartroses, sequelas de
acidentes vasculares-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos
raqui-medulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos,
miopias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia, para
reduzir ao minimo as consequéncias dessas doencas;
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e Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para
possibilitar sua movimentagao ativa e independente;

¢ Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afec¢des dos aparelhos
respiratérios e cardiovasculares, orientando e treinando o paciente em exercicios
gindsticos especiais, para promover correcdes de desvios de postura e expansao
respiratdria e a circulacdo sanguinea;

e 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;

e Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os
na execucao de tarefas, para possibilitar a execugdo correta dos exercicios fisicos e a
manipulacdo de aparelhos mais simples;

e Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliacdo da politica de satde;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

e Graduagdo em Fisioterapia, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao

competente e registro no respectivo conselho de classe.

FONOAUDIOLOGO
DESCRICAO SINTETICA:

e Elabora e executa atividades relacionadas a problemas ou deficiéncias da
comunicacdo oral e ao seu tratamento, assessora as dreas da educacdo, promocao
social e saide quanto a identificagdo e encaminhamento de casos e outras atividades
afins;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Avaliar as deficiéncias identificadas, realizando exames fonéticos, da linguagem, e
outras técnicas para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutica;

e Assessorar profissionais de outras dreas na identificacdo de problemas da
comunicacdo oral e na determina¢do do encaminhamento para reabilitacao;

® Preparar informes, documentos e programas especiais de treinamento em assuntos de
fonoaudiologia;

¢ Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento da voz, da fala, da linguagem,
expressao e compreensao do pensamento verbalizado e outros;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagao em Fonoaudiologia, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao

competente e registro no respectivo conselho de classe.

INSPETOR DE ALUNOS
DESCRICAO SINTETICA:

e Fiscaliza e orienta os estudantes, dentro do periodo de permanéncia nos

estabelecimentos de ensino, para manter a ordem e disciplina estabelecida.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Exercer em estabelecimentos de ensino, vigilancia em torno do comportamento de
estudantes, nos locais de estudo, de trabalhos escolares, de recreacdo e nas
imediacdes;

¢ Orientar e assistir os interesses € comportamentos dos alunos, fora da sala de aula,
para os ajustamentos dos mesmos ao convivio e recreagdo escolar;
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e Manter a disciplina e o respeito as regras prescritas pelo estabelecimento,
controlando e orientando os educandos;

e Atender as solicitagdes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da
classe quando da auséncia dos mesmos, para colaborar no processo educativo;

¢ Auxiliar na organizacao e realiza¢do de comemoragdes e outras atividades;

e Zelar pelas dependéncias e instalagdes do estabelecimento e pelo material utilizado,
tracando normas de disciplina, higiene e comportamento, para proporcionar ambiente
adequado a formacao fisica, mental e intelectual dos alunos;

e Auxiliar nas tarefas de portaria, guarda e protecdo dos alunos, prestando primeiros
socorros em caso de acidentes;

e Executar outras atribui¢Oes previstas no Regimento Interno do Estabelecimento de
Ensino;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino médio completo ou equivalente;

¢ Conhecimentos bésicos em informatica.

LAVADOR/LUBRIFICADOR
DESCRICAO SINTETICA:

e Faz a limpeza de veiculos automotores (de todos os tipos, marcas € tamanhos),
lavando-os externamente, a mao ou por meio de madaquinas, de mangueiras de
pressao, pulverizadores etc., para conserva-los e manter a boa aparéncia.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Lavar, limpar, desinfetar e enxugar veiculos;

e Lubrificar e pulverizar veiculos e equipamentos;

e Fazer polimentos;

e Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos, materiais
peculiares e o ambiente de trabalho;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).

MARCENEIRO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Confecciona e repara moéveis e pecas de madeiras de alta qualidade e lhes da o
acabamento requerido, guiando-se por desenhos e especificagdes, utilizando
ferramentas apropriadas.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Examinar os desenhos e esbogos recebidos, analisando as especificagcdes técnicas
constantes dos mesmos, para determinar o material a ser utilizado;
¢ Executar a tracagem de riscos e marcacao dos pontos sobre a madeira, obedecendo
aos desenhos;
e Trabalhar a madeira, cortando-a, torcendo-a ou fazendo entalhes;
¢ Fazer os encaixes e arma¢ao de madeira, prendendo-a com cola, prego ou ferragens
necessarias;
¢ Pintar, envernizar ou encerar a peca;
* Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).
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MECANICO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Executa manutencdo de veiculos em geral, desmontando, reparando, substituindo,
ajustando e lubrificando o motor e pecas anexas, sistemas de transmissdo, freios,
direcdo, suspensdo e equipamentos auxiliares, para assegurar condicdes de
funcionamento regular e de seguranca.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Desmontar, substituir pecas, montar e reparar motores a explosdo, sistemas
mecanicos, elétricos e afins de todos os tipos de veiculos;
e Desmontar, substituir pecas, montar eixos € suspensOes dianteiras, traseiras e
auxiliares;
e Desmontar, substituir pecas, montar e reparar eixos e suspensoes dianteiras, traseiras
e auxiliares;
e Efetuar a troca ou complementacdo de liquidos, lubrificantes ou fluidos dos varios
sistemas dos veiculos;
e Desmontar, substituir pecas, montar e reparar, consertar, limpar e lubrificar maquinas
diversas, instalagdes frigorificas, sistemas hidraulicos de movimentacao, etc;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).

MEDICO - ESF
DESCRICAO SINTETICA:

e Realiza assisténcia integral (promog¢ao e protecdo da saide, prevencdo de agravos,
diagnéstico, tratamento, reabilitacio e manutencdo da saide) aos individuos e
familias em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade
adulta e terceira idade.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associacoes,
etc);

e Realizar atividades de demanda espontinea e programada em clinica médica,
pediatria, ginecoobstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-
cirdrgicas e procedimentos para fins de diagnosticos;

¢ Encaminhar, quando necessdrio, usudrios a servicos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncias e contrarreferéncias locais, mantendo sua
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuério, proposto
pela referéncia;

® Indicar a necessidade de internacdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizacio pelo acompanhamento do usudrio;

e Contribuir e participar das atividades de educacdo permanente dos ACS, Auxiliar de
Enfermagem - ESF e Auxiliar em Saude Bucal - ESFSB;

e Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado
funcionamento da USF;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduagdo em Medicina, com diploma devidamente registrado pelo Orgao

competente e registro no respectivo conselho de classe.

MEDICO DA SAUDE PUBLICA
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DESCRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, controla e executa as agdes de atendimento primdrio de saude. Efetua
exames médicos, emite diagndsticos, prescreve medicamentos e realiza outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terap€utica, para promover a saude e bem estar do paciente.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Realizar exames clinicos, diagnésticos e tratamento médico, bem como intervengdes
de pequenas cirurgias, aplicando recursos da medicina preventiva ou curativa;
¢ Desenvolver atividades de educacdo em saude publica, junto ao paciente e a
comunidade;
¢ Participar das acdes de vigilancia epidemioldgica;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Graduagdo em Medicina, com diploma devidamente registrado pelo Orgao
competente e registro no respectivo conselho de classe.

MEDICO DO TRABALHO
DESCRICAO SINTETICA:

e Realiza consultas, atendimentos e demais procedimentos na drea de medicina
ocupacional, coordenando programas e servicos em satide, implementando acdes
para promocao da saude do trabalhador, com vistas a garantia dos padrdes de higiene
e seguranca do trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipdteses diagndsticas,
solicitar exames complementares, interpretar dados de exame clinico e
complementares, diagnosticar estado de saide dos servidores, discutir diagnéstico,
progndstico e tratamento para os servidores, responsaveis e familiares;

¢ Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia e visitas domiciliares;

¢ Planejar e prescrever tratamento aos servidores, praticar intervencdes, receitar
drogas, medicamentos e fitoterapicos;

® Realizar exames para pré-admissionais, de retorno ao trabalho, periddicos e
demissionais, dos servidores em especial daqueles expostos a maior risco de
acidentes de trabalho ou de doencas profissionais;

¢ Emitir diagnodsticos, prescrever medicamentos € outras formas de tratamento para
avaliar, prevenir, preservar ou recuperar a saide do servidor;

e Elaborar laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doencas profissionais e
condicdes de insalubridade, objetivando a garantia dos padrdes de higiene e
seguranca do trabalho;

¢ Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador;

¢ Elaborar e executar acdes para promoc¢do da saude, prescrever medidas higiénico-
dietéticas e ministrar tratamentos preventivos;

e Realizar os procedimentos de readaptacao funcional, instruindo a administragao da
Municipalidade para mudancga de atividade do servidor;

e Participar juntamente com outros profissionais, da elaboracdo e execucdo de
programas de prote¢do a saude do trabalhador, analisando em conjunto os riscos, as
condicdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros;

e Participar, conforme a politica interna da Municipalidade, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, conveénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

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

¢ Participar de programa de treinamento, quando convocado;
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e Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

e Efetuar pericias, auditorias e sindicincias médicas, adota medidas de precaucdo
universal de biosseguranca;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduacdo em Medicina, com diploma devidamente registrado pelo Orgédo
competente, especialidade em Medicina do Trabalho e registro no respectivo
conselho de classe.

MEDICO PERITO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Faz exames médicos pré-admissionais e de rotina, emite diagndsticos, prescreve
medicamentos e outras formas de tratamento para avaliar, prevenir, preservar ou
recuperar a saide do servidor, assim como elaborar laudos periciais sobre acidentes
do trabalho, doengas profissionais e condi¢des de insalubridade, objetivando a
garantia dos padrdes de higiene e segurancga do trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Examinar o servidor, auscultando-o, executando palpagdes e percussdes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias
e disturbios, a fim de avaliar-lhe as condi¢des de saide e estabelecer o diagndstico;

e Executar exames periddicos de todos os servidores, ou em especial daqueles
expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doengas profissionais, fazendo
o exame clinico e/ou interpretando os resultados de exames complementares, para
controlar as condi¢des de saide dos mesmos e assegurar a continuidade operacional
do 6rgao publico;

e Executar exames médicos especiais nos servidores do sexo feminino, menores,
idosos ou portadores de subnormalidades, fazendo anamnese, exames clinicos e/ou
interpretando os resultados de exames complementares, para controlar as condicdes
de satide dos mesmos e assegurar a continuidade operacional do 6rgao publico;

e Fazer tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteracdes agudas
da saide, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir
consequéncias mais graves ao servidor publico;

e Avaliar, juntamente com outros profissionais, condi¢des de inseguranga, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir a direcdo do 6rgdo publico
medidas destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes;

e Participar, juntamente com outros profissionais, da elaboracdo e execucdo de
programas de protecdo a satude dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos,
as condi¢cdes de trabalho, os fatores de insalubridade, da fadiga e outros, para obter a
reducgdo de absenteismo e a renovacdo da mao-de-obra;

¢ Participar do planejamento e execu¢do dos programas de treinamento de equipes de
atendimento de emergéncia, avaliando as necessidades e ministrando aulas, para
capacitar o pessoal incumbido de prestar primeiros socorros em casos de acidentes
graves ou catastrofes;

¢ Participar de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais, lesdes
traumadticas e estudos epidemiolégicos, elaborando e/ou preenchendo formularios
proprios e estudando dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir
a morbidade e a mortalidade decorrentes de acidentes de trabalho, doengas de
trabalho, doencas profissionais e doencas de natureza nao ocupacional;
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e Participar dos programas de vacinagdo, orientando a selecdo das pessoas que
trabalhardo e o tipo de vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis;

e Participar de estudos das atividades realizadas pela Administracdo Publica,
analisando as exigéncias psicossomdticas de cada atividade, para elaboracdo das
andlises profissiograficas;

® Proceder aos exames médicos destinados a admissdo do candidato habilitado ao
servico publico municipal, para possibilitar a avaliacdo para declard-la apto para o
ingresso;

¢ Elaborar, quando solicitado, laudos periciais sobre acidentes de trabalho, condi¢des
de insalubridade e penosidade e doencas profissionais, fornecendo subsidios para
tomadas de decisdes em questdes especificas relacionadas as normas de seguranca,
higiene e medicina do trabalho;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduacdo em Medicina, com diploma devidamente registrado pelo Orgédo
competente, especialidade em Pericia Médica, com registro no respectivo conselho
de classe.

MEDICO PLANTONISTA
DESCRICAO SINTETICA:

e Realiza consultas médicas, emite diagndsticos, prescreve tratamentos, realiza
intervengdes de pequenas cirurgias utilizando os recursos da medicina preventiva e
terapéutica, para promover, proteger e recuperar a saude do cliente.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Realizar exames clinicos, examinando, auscultando, palpando ou utilizando
instrumentos especiais para determinar diagndsticos;

e Requisitar, analisar e interpretar resultados de exames complementares solicitados
para apoio de diagndsticos;

¢ Prescrever medicamento, indicando dosagem e respectiva via de administragao;

¢ Atender a urgéncias clinicas, cirdrgicas ou traumatolégicas;

¢ Emitir atestados de 6bitos para atender a determinacdes legais;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduacdo em Medicina, com diploma devidamente registrado pelo Orgdo

competente e registro no respectivo conselho de classe.

MEDICO SANITARISTA
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Elabora, executa e avalia planos, programas e subprogramas de Saudde Publica,
estudando a situacdo e as necessidades sanitdrias da regido, de acordo com os
objetivos da administracdo publica, para assegurar a promog¢do, protecdo e
recuperacao da sanidade fisica e mental da comunidade.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Estabelecer os planos de atendimento as necessidades bdsicas de sadde da
coletividade, elaborando programas de a¢des médicos-sanitdrias, como controlar ou
baixar os niveis de endemias, evitar epidemia e elevar os niveis de saude, para
assegurar a protecdo da sanidade fisica e mental da comunidade;

e Elaborar normas e programas de controle da produ¢do, manipulacdo e conservacdo
dos alimentos, para assegurar a qualidade e seu valor proteico;
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e Assessorar e executar atividades de controle de poluicdo da dgua, do solo e do ar e do
destino adequado do lixo e dejetos, assegurando a qualidade do ar e o bem estar da
comunidade;

¢ Estimular medidas de notificacdo das doencas epidémicas e consequentes medidas de
controle, seguindo as determinagdes da Organizacdo Mundial da Satde, para
possibilitar a identificacao e controle de processos mérbidos;

¢ Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos, através
de reunides em grupos, para motivar o desenvolvimento de atividades e habitos
sadios;

e Participar dos programas de treinamento de pessoal médico e paramédico, para
manter ou elevar o padrao de atendimento na drea de sauide;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

e Graduagdo em Medicina, com diploma devidamente registrado pelo Orgao

competente e registro no respectivo conselho de classe.

MEDICO VETERINARIO
DECRICAO SINTETICA:
¢ Planeja, organiza, supervisiona e executa agdes e programas de prevencgao, prote¢ao,
diagnosticos e tratamento das espécies animais existentes na comunidade e outras
institui¢des municipais.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Realizar profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais;
e Realizar exames laboratoriais, colhendo o material e/ou procedendo encaminhamento
para anélise anatomopatoldgica, histopatolégica e imunoldgica;
e Manter condicdes técnico-sanitarias em niveis adequados e acompanhar as condi¢des
de alimento e prescri¢do dos animais sob sua responsabilidade;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
® Graduagdo em Medicina Veterinaria, com diploma devidamente registrado pelo
orgdo competente e registro no respectivo conselho de classe.

MERENDEIRO
DESCRICAO SINTETICA:

® Prepara e distribui refei¢des, selecionando os ingredientes necessarios, observando a

higiene e a conservagdao dos mesmos para atender aos cardédpios estabelecidos.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Selecionar os ingredientes necessdrios ao preparo das refei¢des, observando o
carddpio, quantidades estabelecidas e qualidades dos géneros alimenticios,
temperando e cozinhando os alimentos, para obter o sabor adequado a cada prato e
para atender ao programa alimentar da unidade;

e Receber ou recolher lougas, talheres e utensilios empregados no preparo das
refeicoes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixd-los em condicdes de uso;

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

e Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e qualidade dos
géneros alimenticios, bem como a adequacdo do local reservado a estocagem,
visando a perfeita qualidade da merenda;

e Solicitar a reposicao dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posi¢cdo
de estoques e prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda;
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e Zelar pela limpeza e higienizacdo de cozinhas e copas, para assegurar a conservacao
e o bom aspecto das mesmas;
¢ Fornecer dados e informacdes sobre a alimentacdo consumida na unidade, para a
elaboracgdo de relatdrios;
¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).

MESTRE DE OBRAS E SERVICOS
DECRICAO SINTETICA:

¢ Organiza e supervisiona, numa constru¢do civil, as atividades dos trabalhadores sob
suas ordens, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, para
assegurar o desenvolvimento do processo de execucdo das obras dentro dos prazos e
normas estabelecidas.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Estudar o programa de producdo, interpretando projetos, desenhos, especificacoes,
ordens e outros documentos, para avaliar as necessidades de mao-de-obra, materiais,
ferramentas, equipamentos e prazos de execucao;

¢ Distribuir, orientar e coordenar as tarefas individuais ou em grupos, assegurando o
processo de execugdo dentro de prazos e normas estabelecidos;

e Requisitar os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho,
encaminhando os pedidos a unidade de obras da prefeitura, para assegurar os
recursos necessdrios a produgdo;

e Supervisionar os trabalhos a serem executados, dando instru¢des, procurando adaptar
os trabalhadores aos métodos de trabalho e dando-lhes, quando necessdrio, um
treinamento em servigo, para tornar esses métodos perfeitamente assimilados pelos
executores;

e Explicar aos trabalhadores as normas de seguranca, higiene ou de outra natureza,
efetuando reunides, ministrando eventuais treinamentos ou empregando outros meios
de informacdo, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condicdes de
seguranca e incentivo ao trabalho;

¢ Providenciar a limpeza, conserto, manutencdo e substituicdo de ferramentas e
equipamentos, distribuindo aos setores responsdveis os diversos encargos, para
assegurar a normalidade do trabalho e o pleno rendimento de sua unidade;

¢ Elaborar relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execugao,
resultados de inspecdo, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os
superiores ou para outros fins;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo;
¢ Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria A/B ou superior.

MONITOR

DESCRICAO SINTETICA:

¢ Desenvolve atividades com a populacdo em geral, independente da faixa etédria, em
oficinas, para as dreas de artes cénicas, artesanato, cabeleireiro, corte e costura,

manicure,~ marcenaria, musica e tecnologia da informacao, entre outros.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
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¢ Orientar e demonstrar como executar os trabalhos, manipulando os equipamentos e
materiais, através de aulas tedricas e praticas, para assegurar o aprendizado ou para
habilitd-los no desempenho de uma ocupacdo;

¢ Participar da elaboragdo dos programas a serem desenvolvidos e seu respectivo
calendario;

e Acompanhar o desenvolvimento da aprendizagem dos alunos através de avaliacOes
ou andlises de trabalhos préticos, para avaliar seu conhecimento;

e Avaliar o resultado da aprendizagem, aplicando métodos de afericao adequados ao
tipo de pratica ocupacional, para verificar seu aproveitamento;

e Verificar os instrumentos e ferramentas a serem utilizados nas aulas, solicitando a
sua substitui¢do, quando danificados, para manté-los em condi¢des de uso;

e Acompanhar o trabalho de cada aprendiz, orientando o uso correto dos instrumentos,
efetuando demonstracdes préaticas e operacionais, para possibilitar a sua correta
utilizagdo e aprendizado;

¢ Planejar e organizar exposi¢des, demonstrando os trabalhos confeccionados pelos
alunos;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino médio completo ou equivalente para todas as areas;

® Curso técnico ou de graduacdo em tecnologia da informacao, para ministrar aulas na
area de tecnologia da informacao;

¢ Curso profissionalizante especifico para ministrar aulas nas demais areas.

MONITOR DESPORTIVO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Auxilia nas atividades desportivas, ensinando principios e regras técnicas de diversas

modalidades, de acordo com a orientacdo do técnico ou treinador desportivo.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

® Promover e incentivar a prética desportiva, ensinando principios e regras técnicas de
diversas modalidades, para possibilitar o desenvolvimento harménico do corpo e a
manutenc¢do das boas condig¢des fisicas e mentais, sob orientacdo técnica;

e Aplicar exercicios a grupos de treinamentos, administrando principios e nogdes
basicas, conforme diversas modalidades esportivas, visando preservar e estimular as
boas condicdes fisicas e mentais;

¢ Instruir os treinandos quanto a técnicas e estratégias proprias de cada modalidade,
inclusive sobre a utilizacdo de aparelhos e instalacdes de esportes, para assegurar o
maximo aproveitamento e beneficios advindos dos exercicios;

¢ Auxiliar no treinamento de atletas e equipes para participarem de competi¢des
regionais e/ou municipais, visando garantir-lhes bom desempenho em competi¢des
esportivas de todos os géneros;

e Colaborar na organizacao e desenvolvimento de eventos esportivos, auxiliando na
selecdo, treino dos atletas ou equipes para participarem de competi¢des esportivas;

e Zelar pela conservacdo e armazenamento de materiais € equipamentos esportivos,
acondicionando-os em lugares apropriados, assegurando a utilizacdo dos mesmos;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

MONITOR DE LA]}ORAT()RIO
DESCRICAO SINTETICA:
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¢ Desenvolve atividades com os alunos da rede municipal de ensino, nos laboratérios
de marcenaria, mecanica, robotica educacional, eletricidade/eletronica, multimidia,
entre outros.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Conhecer, divulgar e fazer cumprir as normas de laboratério dentro de suas
atividades;
® Preparar e acompanhar aulas praticas desenvolvidas nos laboratérios, zelando pela
conservagao e manutengao dos ambientes e dos equipamentos;
¢ Evitar que um usudrio fique sozinho no laboratério;
¢ Comunicar ao superior imediato qualquer problema com equipamentos e com
usudrios que infringirem as normas do Laboratdrio;
¢ Participar de treinamentos e/ou cursos de capacitagdao voltados em todas as dreas de
atuacdo mencionadas na descricdo sintética;
® Ministrar aulas praticas e tedricas em todas as areas de atuacdo mencionadas na
descricao sintética;
¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
e Graduagdo em Pedagogia, com diploma devidamente registrado pelo 6rgao
competente.

MOTORISTA
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da Administracdo Publica, tais
como automdveis, caminhdes, carretas, Onibus, micro-Onibus, peruas escolares,
ambulancias, peruas e picapes, manipulando os comandos de marcha, direcdo e
demais mecanismos, conduzindo-os e operando-os em programas determinados de
acordo com as normas de transito e segurancga do trabalho e as instru¢des recebidas,
para efetuar o transporte de materiais, pessoas, pacientes e estudantes.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Inspecionar o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e o6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

e Verificar os itinerdrios, o nimero de viagens e outras instrucdes de transito e a
sinalizagdo, visando o cumprimento das normas estabelecidas, adotando as medidas
cabiveis na prevencdo ou solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a
seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

¢ Dirigir corretamente automoéveis, caminhdes, carretas, Onibus, micro-6nibus, peruas
de transporte escolar, picapes, ambuldncias e demais veiculos pertencentes a frota
municipal, obedecendo o Cédigo de Transito Brasileiro, recolhendo e transportando
pessoas, cargas, materiais, animais e equipamentos em locais e horas determinadas,
realizando viagens nas imediagdes bem como intermunicipais e interestaduais,
conduzindo-os em seguranca conforme itinerarios estabelecidos;

e Operar os mecanismos especificos dos caminhdes, tais como basculante, munck,
coletor de lixo, etc., obedecendo as normas de seguranca no trabalho;

e Zelar pela documentacdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes transportados, para apresentd-la as autoridades
competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalizagao;

e Controlar a carga e descarga do material transportdvel, comparando-o aos
documentos recebidos, para atender corretamente o usuério;

e Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;
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® Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito funcionamento e conservacao;

e Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso;

¢ Transportar material de constru¢cdo em geral, ferramentas e equipamentos para obras
em andamento, assegurando a execucao dos trabalhos;

e Efetuar o transporte de terra para servicos de terraplanagem, constru¢do de aterros ou
compactagdo de estradas para pavimentagdo, acionando dispositivos para bascular o
material;

¢ Transportar produtos perigosos, inflamaveis, corrosivos, dentre outros;

e Efetuar anotacdes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais
transportados, quilometragem rodada, itinerdrios e outras ocorréncias, seguindo
normas estabelecidas;

e Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da
prefeitura, para permitir sua manuten¢do e abastecimento;

e Ficar a disposicdo, em plantdo continuo, para dirigir ambulancia no transporte de
doentes;

® Operar os equipamentos de apoio das ambulancias, inclusive o sistema de radio;

e Aplicar produtos para higienizagdo e assepsia da ambulédncia, no caso de transporte
de pessoas com doengas contagiosas;

¢ Participar de treinamentos e/ou cursos de capacitag¢do voltados a sua drea de atuacao;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente);
¢ Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria D ou E.

MOTORISTA DE GABINETE
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da Administracdo Publica, de uso
exclusivo do Chefe do Executivo, manipulando os comandos de marcha e dire¢ao,
conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as normas de transito e as
instrucdes recebidas do chefe do Poder Executivo ou servidor por ele designado.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Inspecionar o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e O6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e seguranca;
¢ Dirigir o veiculo, obedecendo o Cdédigo de Transito Brasileiro, seguindo mapas,
itinerdrios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios aos locais solicitados
ou determinados;
e Agir com polidez e cortesia, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;
e Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;
® Zelar pela manutencido do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito funcionamento e conservacao;
e Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso;
e Recolher o veiculo apds a liberacdo do Chefe do Executivo, deixando-o estacionado
e fechado corretamente, para possibilitar a sua manuten¢do e abastecimento;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente);
e Carteira Nacional de Habilitagdo da categoria D ou E.
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NUTRICIONISTA
DESCRICAO SINTETICA:
e Supervisiona, controla e fiscaliza o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das
merendas nas escolas, a fim de contribuir para a melhoria proteica.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Planejar e elaborar o carddpio semanalmente, baseando-se na aceitagdo dos alimentos
pelos comensais, para oferecer refei¢des balanceadas e evitar desperdicios;
¢ Orientar e/ou supervisionar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das
refei¢Oes, para possibilitar um melhor rendimento do servico;
¢ Programar e desenvolver treinamento com os servidores, realizando reunides e
observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacdo dos
alimentos, para racionalizar e melhorar o padrdo técnico dos servicos;
e Elaborar relatério mensal, baseando-se nas informacdes recebidas para estimar o
custo médio da alimentagao;
e Zelar pela ordem e manuten¢do da qualidade e higiene dos géneros alimenticios,
orientando e supervisionando a elaboragdo dos pratos;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
e Graduagdao em Ciéncias da Nutricdo e ou Dietética, com diploma devidamente
registrado pelo 6rgao competente e registro no respectivo conselho de classe.

OFICIAL ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Coordena, controla e executa tarefas gerais e especificas, relativas a organizagao,
controle e desenvolvimento administrativo, financeiro, de recursos humanos e
materiais, nos diversos 6rgdos da administracdo direta, indireta e autdrquica, a partir
do conhecimento e capacidade de interpretacdo dos procedimentos do servico
publico e da legislacao/normas/regulamentos municipais, estaduais e federais.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

® Coordenar e executar procedimentos relativos a organizacdo, controle e
desenvolvimento dos servicos burocraticos de apoio administrativo;

e Coordenar e executar procedimentos relativos a organizacdo, controle e
desenvolvimento de recrutamento, selecdo, treinamento, avaliagdo, alocagdo,
motivacao, remuneracao dos recursos humanos da municipalidade;

¢ Coordenar, controlar e executar procedimentos relativos a organizagdo, controle e
desenvolvimento  dos  recursos  econdmico/financeiro,  or¢camentirios e
extraorcamentdrios, fluxo de caixa, etc.;

e Coordenar, controlar e executar procedimentos relativos a organizagdo, controle e
desenvolvimento de aquisicdo, armazenamento, distribui¢do, utilizagdo de materiais
permanentes e de consumo e da contratacdo de obras e servigos;

e Elaborar relatdrios, estatisticas, pareceres, cartas, oficios, memorandos e outros
documentos internos;

¢ Propor e implementar agdes visando a melhoria do atendimento ao usudrio
interno/externo dos 6rgaos da administracao direta, indireta e autarquica;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

OFICIAL DE MANUTEN CAO DE OBRAS E SERVICOS
DESCRICAO SINTETICA:
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¢ Orienta, coordena e fiscaliza os encarregados de obras e servigos e as equipes de
trabalho, em tarefas relativas a manutencdo e conservacdo de vias publicas,
logradouros, proprios municipais e outros servicos de interesse do municipio.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Orientar e fiscalizar o desenvolvimento dos encarregados de obras e servicos e dos
trabalhadores da sua equipe;

e Coordenar, distribuir, controlar e executar as tarefas de equipes de trabalhadores
relativas aos servigos de manutencio e conservagao;

e Verificar se os servicos estdo sendo executados de acordo com os programas,
determinacdes técnicas, especificacdes, cronogramas e plantas;

e Elaborar previsao de mao-de-obra, de materiais, ferramentas ou instrumentos para
execug¢do dos trabalhos programados;

e Requisitar os materiais, ferramentas e equipamentos necessdrios fiscalizando sua
utilizacao;

e Controlar os servicos de suprimentos e estocagem de materiais, acessorios,
instrumentos e ferramentas, destinados a execugdo dos trabalhos programados;

¢ Orientar, treinar e avaliar os trabalhadores de equipes sob sua responsabilidade;

¢ Coordenar as atividades de sua equipe com as de outras equipes;

e Comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades técnicas ou
administrativas;

e Controlar a frequéncia dos servidores nos servicos, zelando pelo cumprimento do
horério de trabalho destes;

¢ Preencher relatérios de servigos executados ou em execugao;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo;
e Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria A/B ou superior.

OFICIAL MECANICO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Planeja, controla e executa a manutencdo de veiculos em geral, desmontando,
reparando, substituindo, ajustando e lubrificando o motor e pecas anexas, sistema de
transmissdo, freios, dire¢do, suspen¢cdo e equipamento auxiliar, para assegurar-lhes
condig¢des de funcionamento regular e de seguranca.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Orientar, bem como executar tarefas de desmontar, substituir pecas, montar e reparar
motores a explosdo, sistemas mecanicos, elétricos e afins de todos os tipos de
veiculos;

e Supervisionar, executar servicos de desmontar, substituir pecas, montar e reparar
sistemas de transmissdes mecanicas e hidraulicas;

e Coordenar e executar os servigos de desmontar, substituir pecas, montar e reparar
eixos e suspensoes dianteiras, traseiras e auxiliares;

® Orientar os subordinados a efetuar a troca ou complementacdo de liquidos,
lubrificantes ou fluidos dos varios sistemas dos veiculos;

e Supervisionar e executar os trabalhos de desmontar, substituir pecas, montar, reparar,
consertar, limpar e lubrificar maquinas diversas, instalagdes frigorificas, sistemas
hidraulicos de movimentagao, etc.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.
e Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria A/B ou superior.
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OPERADOR DE ELETROENCEFALOGRAFIA
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Executa exames de eletroencefalograma, posicionando adequadamente o paciente e

acionando o aparelho de eletroencefalografia, para atender as requisi¢des médicas.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Selecionar os materiais (eletrodos, papéis, tinta, pasta, gazes, etc) a serem utilizados,
para facilitar a execucao do trabalho;

e Zelar pela maquina e ambiente a ser utilizado;

¢ Controlar o aparelho e cuidar da manutencdo do mesmo;

¢ Detectar problemas ou falhas no aparelho e contatar o técnico autorizado;

® Preparar o paciente, livrando-o de qualquer joia ou objeto de metal, mantendo-o
confortavel, se necessario, aquecido, para assegurar a validade do exame;

¢ Oferecer ao paciente a medicacao (sedativo) prescrita pelo médico;

e Registrar o numero de eletroencefalogramas realizados, discriminando tipos
(simples, com foto, estimulacdo e hiperventilacdo) e requisitantes, para possibilitar a
elaboragdo do boletim estatistico;

¢ Controlar o estoque de materiais de uso no setor, verificando e registrando gastos,
para assegurar a continuidade dos servicos;

e Passar o exame para o médico responsével, dar o diagndstico;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino médio completo ou equivalente;

¢ Curso de Auxiliar de Enfermagem, com respectivo registro no conselho de classe;

¢ Curso técnico para operar o aparelho de eletroencefalograma.

OPERADOR DE MAQUINAS
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Opera maquinas de médio e grande porte (moto niveladora, trator de esteira,
carregadeira, retroescavadeira, etc.), manipulando, acionando ou manejando os
dispositivos de marcha, direcdo, translacdo, corte e elevacdo, para nivelar terrenos,
para compactar, escavar e remover solos, como terra, pedras, cascalhos e materiais
andlogos, bem como icar, deslocar e transportar cargas diversas, nas obras da
administracao direta, indireta e autarquica.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Abastecer ¢ manobrar a maquina, acionando o motor, manipulando os comandos de
marcha e direcdo, de translacdo, de corte e elevaciao, das maquinas em geral;
¢ Avangar, retroceder, deslocar, erguer, carregar, descarregar, movimentar, empurrar,
rebaixar, escavar e levantar, acionando os pedais e alavancas para posicionar o
mecanismo, segundo as necessidades do trabalho;
e Executar a manutencdo da mdquina, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos,
para manté-la em boas condi¢des de funcionamento;
¢ Participar de treinamentos e/ou cursos de capacitag¢do voltados a sua drea de atuacao;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente);
¢ Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria D ou E.

OPERADOR DE MICRO
DESCRICAO SINTETICA:
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e Executa, sob supervisdo, a operacao e utilizacdo de equipamentos de informética de
pequeno e grande porte, maximizando sua capacidade de operacdo; executa
treinamento de usudrios em linguagem de usudrio final.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Executar a operacdo de equipamentos de informdtica de pequeno e grande porte;

¢ Participar da implantacdo de sistemas e equipamentos na administracdo direta,
indireta e autdrquica;

¢ Atender ao publico em geral;

e Participar do treinamento ao usudrio, principalmente em linguagens de usudrio final;

¢ Executar o controle de utiliza¢do dos equipamentos, maximizando sua capacidade de
operacao;

e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.
¢ Conhecimento bdsico em informaética.

OPERADOR DE VACA MECANICA
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Opera equipamentos com a finalidade de obter a industrializa¢ao de produtos, através
de processos técnicos, mecanicos ou fisico-quimicos apropriados, para atender as
necessidades de consumo da merenda escolar.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Efetuar a limpeza e preparagdo inicial do processo de fabricacdo do leite de soja;
ligar o equipamento até alcangar a temperatura ideal;
e Abastecer a maquina com os produtos necessdarios e quantidades exatas para
obtencdo desejada do nimero de litros de leite de soja e outros produtos alimenticios;
® Operar os controles da maquina para obter a pasteurizacao de liquidos;
e Refrigerar liquidos e outros produtos para adequd-los ao consumo, controlando
temperatura e vazao;
¢ Embalar o produto industrializado em recipientes apropriados;
¢ Proceder a limpeza e a higieniza¢do do equipamento, lavando com soda e acido para
retirar residuos;
e Auxiliar no armazenamento dos produtos industrializados e em sua distribuigao,
conforme locais e quantidades estabelecidos;
e Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

ORIENTADOR DE MERENDA ESCOLAR
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Supervisiona a preparacdo e distribui¢cdo de merenda, para atender ao programa de
estabelecimentos educacionais.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
®Programar e providenciar a aquisicdo dos géneros alimenticios necessdrios ao
preparo da merenda;
eOrientar a selecdo dos ingredientes necessdrios ao preparo das refeicOes, para
facilitar a utilizagdo dos mesmos;
¢ Elaborar o carddpio da alimentacgao escolar;
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*Dimensionar o quantitativo de géneros alimenticios a serem preparados nos
estabelecimentos, com base em estudos estatisticos de consumo por aluno, por faixa
etédria, controlando as remessas para que nao haja desperdicio ou falta de produtos;

e Realizar campanhas educacionais sobre nutricdo em geral e sobre alimentacdo
escolar especial;

eQOrientar a preparacdo das refeicdes, para atender ao programa alimentar
estabelecido;

¢ Emitir relatérios sobre as suas atividades, periodicamente, a chefia imediata, para
efeito de acompanhamento;

e Supervisionar o controle do material existente no local, para manter o estoque e
evitar extravios;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino médio completo ou equivalente;

¢ Curso técnico em Alimentos.

ORIENTADOR SOCIAL
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Executa os projetos e programas do CREAS, orientando, registrando e avaliando o

desempenho dos participantes nas medidas socioeducativas.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Realizar, sob orientacdo do Coordenador do CREAS, os projetos e programas
operacionalizados na unidade;

e Apoiar aos demais profissionais no que se refere as funcdes administrativas da
unidade;

® Promover a recep¢do inicial e fornecimento de informagdes aos usudrios;

e Participar do desenvolvimento dos conteudos e atividades;

® Registrar a frequéncia didria dos participantes nos projetos;

e Avaliar o desempenho dos participantes no Servi¢o Socioeducativo;

® Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades;

e Atuar como interlocutor do Servi¢o Socioeducativo;

e Participar, juntamente com outros membros da equipe, de reunides com as familias
que necessitam de atendimento;

¢ Participar de reunides sistematicas e das capacitagdes do programa;

® Promover a realizacdo de abordagem de rua e/ou busca ativa no territério;

¢ Participar das reunides de equipe para o planejamento de atividades, avaliagdo de
processos, fluxos de trabalho e resultados;

e Executar servi¢os administrativos na unidade, relacionados ao seu funcionamento e
relacdo com o Orgdo gestor e com a rede, bem como efetuar agendamentos e
atendimento telefonico;

e Participar das atividades de capacitagdo e formacdo continuada da equipe do
CREAS;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente.

OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO
DESCRICAO SINTETICA

® Promove e coordena a apuracdo das reclamagdes relativas a prestacdo dos servicos
publicos da administracdo publica municipal direta e indireta, bem como das
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entidades privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicos, na
prestacao de servigos a populacao.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS

® Propor aos 6rgidos da Administracdo, resguardadas as respectivas competéncias, a
instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuracio das
responsabilidades administrativas, civis e criminais;

e Requisitar, diretamente e sem qualquer Onus, de qualquer Orgdo municipal,
informacdes, certiddes ou cOpias de documentos relacionados com as reclamagdes ou
denuncias recebidas, na forma da lei;

e Recomendar a adocdo de providéncias que entender pertinentes, necessdrias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populagdo pela Administracio do
Municipio de Vargem Grande do Sul;

e Recomendar aos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta a adocdo de mecanismos
que dificultem e impeg¢am a violagdo do patrimonio publico e outras irregularidades
comprovadas;

® Propor a celebracdo de termos de cooperacdo com entidades publicas ou privadas
nacionais, que exercam atividades congéneres as da Ouvidoria;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo Chefe do Executivo.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduacdo em Ciéncias Juridicas e Sociais com diploma devidamente registrado pelo
orgdo competente.

e Ter mais de 21 (vinte e um) anos de idade;

¢ Nio possuir antecedentes criminais que desabonem sua reputagdo;

¢ Ndo integrar o quadro permanente da Administracdo Publica Municipal;

eN3io ser coOnjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, at¢ o 3° grau, do Chefe do Executivo, do Vice-
Prefeito e dos Vereadores.

PADEIRO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Executa trabalhos na fabricacdo de paes, preparando e cozinhando massas diversas,
para suprir as necessidades da administragao.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Confeccionar a massa, separando os ingredientes da mistura, calculando as
quantidades necessarias;
¢ Dar o tratamento necessdrio a massa, empregando processo manual ou mecanico, e
cozinhando-a em forno;
¢ Responsabilizar-se pelo estoque do material utilizado;
¢ Comunicar irregularidades encontradas com mercadorias € maquinas, indicando as
providéncias cabiveis;
¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente);

PEDREIRO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Executa trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos,
esquemas e especificagdes, utilizando processos e instrumentos pertinentes do oficio,

para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
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¢ Executar servicos de alvenaria e revestimentos, bem como acabamentos nobres;

¢ Assentar ladrilhos, ceramicas, azulejos, tijolos, esquadrias, batentes, etc;

e Rebocar com massa fina e grossa, assentar aparelhos sanitdrios e demais pecas

utilitarias ou ornamentais;

® Marcar terrenos e supervisionar a abertura de alicerces e fundagdes;

® Zelar pelos equipamentos, materiais € ferramentas proprias do servigo;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente);

PINTOR
DESCRICAO SINTETICA:
® Prepara, pinta e escreve nas superficies externas e internas de edificios e outras obras
civis, raspando-as, limpando-as, emassando-as e cobrindo-as com uma ou vdrias
camadas de tinta, para protegé-las e ou decord-las.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Executar servicos de pintura externa e interna em prédios, muros, moveis e
utensilios, e letreiros em geral;
e Limpar, raspar, fazer pequenos reparos, lixar e emassar superficies para serem
pintadas;
® Preparar, temperar e aparelhar tintas, esmaltes e vernizes;
¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente);

PORTEIRO
DESCRICAO SINTETICA:
eExerce a vigilancia diurna ou noturna dos estabelecimentos e instalagdes da
administracdo direta, indireta e autdrquica, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
*Proteger e vigiar os bens proprios municipais, conforme normas e instrucdes
recebidas, nos horérios pré-estabelecidos;
e Fazer ronda e guarda dos edificios, terrenos e instalagdes, acendendo e apagando
luzes ou chaves elétricas;
¢ Controlar portdes externos e fazer registros de entrada e saida de visitantes, veiculos
€ materiais;
¢ [nformar sobre situagcdes suspeitas;
e Efetuar pequenos servicos de conservacdo tais como regar jardins, pequenas
limpezas, etc;
¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente);

PROCURADOR
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Coordena e controla as atividades relativas aos assuntos juridicos da municipalidade
e sobre eles se pronuncia. Examina os efeitos e as repercussoes dos atos juridicos dos
quais a administragao direta, indireta e autarquica participa.
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eElabora propostas e implementacdo de acgdes visando o aperfeicoamento dos
instrumentos juridicos do municipio.

e Elabora estudos e pesquisas e propde linhas de acdo em relagdo aos impactos em
decorréncia das legislacOes estaduais e federais. Propde e fundamenta vetos a
projetos de lei da Camara Municipal.

® Representa a municipalidade em juizo ou fora dele.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

* Promover diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulacao de politicas, diretrizes e planos relacionados a area juridica;

¢ Prestar assisténcia juridica, quando solicitado, aos diversos 6rgdos e representad-los
em juizo ou 6rgdos governamentais, estatais e privados, acompanhando, inclusive, a
atuacdo desse 6rgao onde e quando couber;

e Representar e defender os interesses da administracdo direta, indireta e autdrquica,
ativa e passivamente, perante qualquer instincia, juizo, tribunal judicidrio ou
administrativo, em todo feito ou procedimento em que a instituicdo seja parte como
autora, ré, assistente, oponente ou litisconsorte, assim como junto a qualquer
reparticdo publica federal, estadual, municipal, autarquias, entidades estaduais ou
sociedade de economia mista ou privada;

eExaminar e pronunciar-se sobre atos de negociacdo, rescisdo e celebracdo de
convengdes, contratos, acordos, ajustes e outros, inclusive trabalhistas e sindicais,
representando-os em juizo;

¢ Analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos e regulamentos relacionados
as atividades da administragdo direta, indireta e autdrquica.

® Propor e fundamentar vetos a projetos de leis da camara;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduacdo em ciéncias juridicas com diploma devidamente registrado pelo 6rgdo

competente e registro no respectivo conselho de classe

PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA
DESCRICAO SINTETICA:

* Promove e coordena a pratica de gindstica e outros exercicios fisicos e de jogos em
geral, entre estudantes e outras pessoas interessadas, com o objetivo de formar atletas
que representem 0 municipio em eventos esportivos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

*Promover e coordenar a pratica de gindstica e outros exercicios fisicos entre
estudantes, instruindo-os sobre os principios e regras inerentes a cada um deles, para
assegurar-lhes preparo fisico ideal para competi¢cOes amistosas e regionais;

eEstudar as necessidades e a capacidade fisica dos atletas, aplicando exercicios
respiratdrios e musculares, para determinar um programa esportivo adequado;

¢ [nstruir os atletas sobre exercicios e jogos programados, inclusive sobre utilizacdo de
aparelhos e instalagdes para gindstica, fazendo demonstragdes e acompanhamento a
execucdo dos mesmos, para assegurar 0 mdiximo aproveitamento e beneficio
advindos desses exercicios;

e Efetuar testes de avaliacdo fisica, cronometrando, apds cada série de exercicios e
jogos executados pelos atletas, para verificar os problemas surgidos e as solucdes
encontradas e permitir o controle dessas atividades e a avaliacdo de seus resultados;

eZelar pela conservacdo, manutencdo e guarda dos materiais e equipamentos,
utilizando-se de lugar apropriado, para manté-los em estado funcional;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
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FORMACAO/REQUISITO:
e Graduacdo em educacdo fisica, com diploma devidamente registrado pelo 6érgao
competente e registro no respectivo conselho de classe.

PSICOLOGO
DESCRICAO SINTETICA:

®Planeja, coordena, controla e executa programas e acdes na drea de psicologia
aplicada nas dreas da educacio, sadde, trabalho, assisténcia social e outras, utilizando
métodos e técnicas psicoldgicas.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

® Desempenhar as atividades da drea de psicologia aplicada a saide (diagnéstica e
terapéutica), junto as Unidades de Saude e correlatas, de forma individual, grupal ou
institucional, de acordo com as necessidades e objetivos estabelecidos na
programacao de servicos;

® Desempenhar as atividades da drea de psicologia aplicada a educacgdo, através de
orientagdo aos alunos, pais, professores, diretores, quanto a dificuldade de nivel
intelectual e social, encaminhando os casos que necessitam de atendimento clinico,
promovendo ainda, a orientagdo vocacional aos interessados;

e Desempenhar as atividades da drea de psicologia aplicada as organizacdes
Administrativas Funcionais, promover selecdo de pessoal e avaliacio de
desempenho;

® Desempenhar as atividades da darea de psicologia aplicada a assisténcia social,
definindo parametros para atendimento de familias e pessoas em situagdo de
vulnerabilidade social;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

e Graduacdo em Psicologia, com diploma devidamente registrado pelo O6rgao

competente e registro no respectivo conselho de classe.

PSICOPEDAGOGO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Desempenha atividades na unidade escolar com alunos e docentes, interagindo com a
familia e a comunidade, buscando de forma preventiva a compreensao, investigagao,
integracdo e desenvolvimento do aluno, nas diferentes etapas do desenvolvimento
humano, evitando assim, as cobrancas de atitudes ou pensamentos que nao sao
proprios da idade.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Atuar na investigacdo e intervencdo dos processos de aprendizagem de habilidades e
conteidos académicos;

®Buscar a compreensdo dos processos cognitivos, emocionais € motivacionais,
integrados e contextualizados na dimensao social e cultural onde ocorrem;

e Trabalhar para articular o significado dos conteidos veiculados no processo de
ensino, com o sujeito que aprende na sua singularidade e na sua inser¢ao no mundo
cultural e social concreto;

¢ Estabelecer uma relagdo com o aluno, que permita levantar uma série de hipdteses
indicadoras das estratégias capazes de criar a interven¢do que facilite uma vinculagdo
satisfatéria ou mais adequada para a aprendizagem:;

¢ Trabalhar a postura, a disponibilidade e a relacdo com a aprendizagem, afim de que o
aluno torne-se o agente de seu processo, aproprie-se do seu saber, alcangando
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autonomia e independéncia para construir seu conhecimento e exercitar-se na tarefa
de uma correta autovalorizagao;

¢ Contribuir com uma visdo mais integrada da aprendizagem, possibilitando a
reconducdo e integracdo do aluno na dinamica escolar facilitadora de seu
desenvolvimento;

¢ Auxiliar na deteccdo de problemas de aprendizagem do aluno, atendendo-o em suas
necessidades e permitindo sua permanéncia no ensino regular, possibilitando a
reducdo significativa dos indices de fracasso escolar;

e Utilizar instrumental especializado, sistema especifico de avaliacdo, e estratégias
capazes de atender ao aluno e sua individualidade;

¢ Auxiliar o aluno na producao escolar e na busca do conhecimento, através das tarefas
e dos vinculos, resgatando positivamente o ato de aprender;

* Promover o levantamento, a compreensao e a andlise das praticas escolares e suas
relacdes com a aprendizagem:;

e Atuar na preven¢do de fracassos na aprendizagem, e na busca da melhoria da
qualidade e desempenho escolar;

¢ Estruturar um corpo de conhecimentos e um vasto campo de interligacao e produgao
de conhecimento sobre os fendmenos envolvidos no processo de aprendizagem
humana;

e Capacitar os docentes no tocante as dificuldades de aprendizagem da clientela
escolar do municipio;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Graduacdo em Psicologia, Pedagogia e demais licenciaturas, com diploma

devidamente registrado pelo 6rgdo competente e especializagdo em Psicopedagogia.

SECRETARIO GERAL

DESCRICAO SINTETICA:

*Promove a expedi¢do, controle, registro e arquivamento dos atos oficiais da
Administragcdo, além de acompanhar e dar andamento aos expedientes que tramitem
ou sejam origindrios do Poder Legislativo.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Promover a formalizacio e expedi¢ao dos atos oficiais da Administragao;

e Elaborar em conjunto com os demais 6rgdos e unidades, em articulagdo com a
Procuradoria Geral do Municipio, os projetos de leis que serdo encaminhados ao
Poder Legislativo, promovendo ainda o acompanhamento destes;

e Promover a publicacdo das leis, dos decretos, portarias e demais atos oficiais;

e Promover o controle, registro e arquivamento dos originais de leis, decretos,
portarias e demais atos oficiais e outros documentos de interesse da Administracao;

e Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua darea utilizando
documentacgdo e outras fontes de informag¢des, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

¢ Dar andamento as matérias encaminhadas pelo poder Legislativo, observando as
normas pertinentes;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

e Graduacdo em qualquer area com diploma devidamente registrado pelo 6rgao
competente.

SERVENTE
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DESCRICAO SINTETICA:

eExecuta trabalho rotineiro de limpeza em geral em edificios, escritérios, salas,
escolas e outros locais, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias,
moveis, utensilios e instalacdes; lava, seca e passa pecas de vestudrios, roupas de
cama, mesa e banho, uniformes e outros similares utilizadas nas creches, prédios e
dependéncias da administracdo, utilizando processos manuais e/ou mecanicos, para
eliminar sujeiras e dar-lhes boa aparéncia; prepara e serve café, chd, dgua e outros,
entre as reparticoes da Administracio Municipal, zelando pela ordem e limpeza da
cozinha.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-
os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa
aparéncia;

¢ Limpar, desinfetar e descontaminar salas, escritorios, escadas, pisos, passadeiras,
tapetes, varrendo-os, lavando ou encerando-os e passando aspirador de pd, para
retirar poeira e detritos;

¢ Limpar utensilios e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja, para manter boa
aparéncia dos locais;

e Limpar instalagdes sanitdrias, com dgua, sabao, detergentes e desinfetantes, e
reabastecendo-os de papel, toalhas e sabonetes, para conservd-los em condicdes
higiénicas de uso;

e Selecionar as pecas a serem lavadas, separando-as segundo tipo, cor e natureza do
tecido, para dar-lhes o tratamento correto e evitar que manchem ou se deformem;

eLavar a roupa, mergulhando-a em dgua e sabdo, friccionando, comprimindo-a ou
acionando os comandos de maquina de lavar, para retirar a sujeira impregnada;

eEnxaguar a roupa passando-a em dgua limpa e proceder a secagem utilizando
maquina prépria ou dependurando-a em local ventilado;

¢ Fazer pequenos consertos, passar roupas, identificar e classificar as pecas em geral;

e Zelar pela ordem e limpeza da lavanderia e dos equipamentos utilizados;

e Preparar e distribuir café, chd, sucos, dguas e lanches rdpidos, para atender os
servidores e visitantes da prefeitura;

®Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utilizacao;

e Efetuar a limpeza e higienizac¢ao da cozinha, lavando pisos, pecas, azulejos e outros,
para manter um bom aspecto de higiene e limpeza;

e Receber, armazenar e controlar estoque dos produtos alimenticios e material de
limpeza, requisitando a sua reposi¢cdo sempre que necessdrio, a fim de atender ao
expediente da unidade;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).

SUPERVISOR DE CAMPO
DESCRICAO SINTETICA:

e Supervisiona todas as tarefas relativas a deteccdo de focos de mosquito e outros
agentes nocivos nos terrenos baldios, valas, dgua parada, estabelecimentos
comerciais, industriais e residenciais.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Supervisionar os auxiliares de campo na verificacdo dos provéveis locais de focos de

mosquitos espalhados pelo municipio;
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e Notificar as residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais, prestacdo de
servicos e outros locais, em caso de identificagdo de focos;

¢ Prestar orientagdo aos municipios sobre os cuidados necessdrios para evitar formacao
de focos de mosquitos e larvas;

¢ Supervisionar os relatdrios de visitas realizadas pelos auxiliares;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo;

SUPERVISOR DE ESCOLA PROFISSIONALIZANTE
DESCRICAO SINTETICA:
¢(Organiza e supervisiona a execuc¢do de cursos profissionalizantes realizados pelo
municipio em conjunto com o SENAIL
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Supervisionar e avaliar os trabalhos desenvolvidos pelos monitores
profissionalizantes, visando garantir a boa qualidade dos cursos oferecidos;
®Proceder intercambio junto ao SENAI para treinamento e aprimoramento dos
monitores, através da realizacdo de cursos de aperfeicoamento profissional para
garantir melhor qualidade de ensino aos alunos;
e Dimensionar e requisitar a aquisi¢do de materiais e equipamentos necessarios a
realizacdo dos cursos profissionalizantes;
¢ Proceder matriculas de alunos para participagdo nos cursos oferecidos;
¢ Executar exposi¢des ao publico dos trabalhos realizados pelos alunos, de forma a
estimuld-los para um melhor desenvolvimento e aprendizado;
¢ Estabelecer e controlar os horérios dos cursos profissionalizantes, de acordo com as
metas estabelecidas pelo SENALI;
¢ Supervisionar os servicos de limpeza e demais servicos realizados na sua unidade;
¢ Elaborar relatérios periddicos, indicando a quantidade de alunos que frequentam a
unidade, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para
outros fins;
¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo.

SUPERVISOR DE MAQUINAS E VEICULOS
DESCRICAO SINTETICA:

e Supervisiona a utilizacdo de automdveis, maquinas, caminhdes, motos, utilitarios e
demais veiculos da frota municipal, orientando para sua correta utilizagdo,
requisitando a execugdo de servigos e aquisi¢do de pecas para reparos € conservagao,
bem como controlando consumo de combustiveis, pneus, lubrificantes, etc., visando
economicidade e conservacdo dos mesmos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Exercer supervisdo geral sobre a utilizacdo dos veiculos da frota municipal,
orientando os condutores e operadores a procederem da melhor forma em suas
tarefas, visando economicidade e conservagdo da frota;

¢ Controlar o consumo de combustiveis, lubrificantes, pneus, pecas, acessorios e
demais equipamentos de desgaste, através de controle proprio;

¢ Providenciar socorro aos veiculos e maquinas danificados, solicitando a execugao de
servicos mecanicos “in loco” ou reboque até local apropriado;
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e Supervisionar os servicos de manutengdo em geral, preventiva ou corretiva, dos
veiculos na oficina do municipio ou em oficinas contratadas;

e Solicitar ao setor competente o fornecimento de pecas para reposi¢do quando
necessario, mantendo controle sobre a troca e durabilidade das mesmas;

¢ Fazer estoque e controle de pecas velhas ou intteis para alienacdo no tempo devido,
na forma da Lei;

®Manter em ordem toda documentacdo dos veiculos da Administragdo Publica,
providenciando o devido licenciamento, transferéncias e demais procedimentos
necessarios;

® Requisitar e exercer controle sobre seguros de veiculos, comunicando quando da
ocorréncia de sinistros para as providéncias cabiveis, mantendo a guarda e controle
de vencimento das respectivas apdlices em pastas proprias para cada veiculo;

eZelar pela guarda de ferramentas, pecas e equipamentos utilizados na oficina
municipal;

e Comunicar o setor competente quando da ocorréncia de acidentes devido a ma
utilizacdo dos veiculos por seus condutores ou operadores;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo;
¢ Carteira Nacional de Habilitacdo A/B ou superior.

SUPERVISOR GERAL DE SERVICOS
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Organiza, controla e supervisiona, sob orientacdo técnica, as diversas tarefas dos
servidores sob suas ordens, tanto nas obras e construcdes quanto nos servicos de
pavimentagdo e conservacdo das vias publicas, distribuindo, coordenando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento do processo de execucdo
das obras e servicos dentro dos prazos e normas estabelecidas.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Estudar o programa de producdo, interpretando projetos, desenhos, especificagdes,
ordens e outros documentos, para avaliar as necessidades de mao-de-obra, materiais,
ferramentas, equipamentos e prazos de execucao;

¢ Distribuir, orientar e coordenar as tarefas individuais ou em grupos, assegurando o
processo de execugdo dentro de prazos e normas estabelecidos;

e Supervisionar e orientar a execucdo de servicos de tapa-buraco, sinalizac¢io, pintura
de guias e demais servicos necessdrios a conservagao das vias publicas;

® Requisitar os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho,
encaminhando os pedidos a unidade responsdvel, para assegurar 0S recursos
necessarios a producao;

¢ Supervisionar os trabalhos a serem executados, dando instru¢des, procurando adaptar
os trabalhadores aos métodos de trabalho e dando-lhes, quando necessdrio, um
treinamento em servigo, para tornar esses métodos perfeitamente assimilados pelos
executores;

e Explicar aos trabalhadores as normas de seguranca, higiene ou de outra natureza,
efetuando reunides, ministrando eventuais treinamentos ou empregando outros meios
de informacao, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condi¢des de
seguranca e incentivo ao trabalho;

®Providenciar a limpeza, conserto, manutencdo e substituicio de ferramentas e
equipamentos, distribuindo aos setores responsdveis os diversos encargos, para
assegurar a normalidade do trabalho e o pleno rendimento de sua unidade;

117



¢ Elaborar relatorios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execucao,
resultados de inspecdo, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os
superiores ou para outros fins;

¢ Controlar a frequéncia dos servidores nos servicos, zelando pelo cumprimento de
seus horarios de trabalho;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental completo;
¢ Carteira Nacional de Habilitacio A/B ou superior.

TECNICO AGRIMENSOR
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Executa tarefas de cardter técnico relativas a levantamentos topograficos, efetuando
medicdes com o auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para
fornecer informacdes de interesse sobre terrenos e locais de constru¢do ou de
exploracdo.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Analisar plantas, mapas, titulos de propriedade, registros e especificagdes, estudando
e calculando as medicdoes a serem efetuadas, para preparar esquemas de
levantamentos topograficos, efetuando o reconhecimento bédsico da drea programada;

e Participar da execucdo de levantamentos topogréaficos, tomando e anotando as
medidas fornecidas por instrumento de agrimensura, para fornecer dados necessarios
a construcdo de obras ou a explora¢do de minas;

e Executar cdlculos de agrimensura, utilizando dados coligidos em levantamentos
topograficos, para operar na elaboracao de mapas topograficos, cartograficos ou em
outros trabalhos afins;

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

¢ Executar cdlculos para estabelecer a metragem quadrada a ser paga, de acordo com
as medidas de cada propriedade, para efeito de pavimentacao;

¢ Executar croquis ou esbog¢os de projetos de obras diversas, para posterior avaliacdo e
assinatura do engenheiro responsavel;

¢ Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando o balizamento, a colocacao de
estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locacdao e demais elementos, para
orientar seus auxiliares na execuc¢do dos trabalhos;

e Efetuar anotacdes de dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos,
registrando-os em cadernos apropriados, para fornecer os dados topogréficos;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Curso técnico em Agrimensura, com registro no respectivo conselho de classe.

TI:ZCNICO~ EM ENFERMAGEM
DESCRICAO SINTETICA:
® Acompanha os servicos de enfermagem nas unidades de satde, zelando pelas metas e

rotinas de trabalho, para auxiliar nos atendimentos aos pacientes.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
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¢ Auxiliar na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo de
trabalho;

¢ Desenvolver programas de orientagdo as gestantes, as doencgas 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 criangas, desenvolvendo programa de suplementacdo
alimentar, para prevengao de desnutri¢ao;

¢ Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracdo de sangue e plasma,
controle de pressdo venosa, monitorizagdo e aplicacdo de respiradores artificiais,
prestacao de cuidados de conforto, para proporcionar maior bem-estar fisico e mental
aos pacientes;

® Preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo
normas e rotinas preestabelecidas, para a realizacdo de exames, tratamentos e
intervengdes cirdrgicas;

e Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando o estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Curso técnico em Enfermagem, com registro no respectivo conselho de classe.

TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Desempenha atividades técnicas de enfermagem na drea de saide ocupacional, em
conformidade com as normas e procedimentos de biossegurancga.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Auxiliar na observagcdo sistemdtica do estado de saude dos servidores, nos
levantamentos de doengas  ocupacionais, lesdes traumadticas, doencgas
epidemioldgicas;
e Fazer visitas domiciliares e hospitalares nos casos de acidentes de trabalho ou
doencas ocupacionais;
¢ Auxiliar o Médico e/ou Enfermeiro do Trabalho nas atividades relacionadas a
medicina ocupacional;
¢ Organizar e manter atualizados os prontudrios dos servidores;
¢ Participar dos programas de prevengdo de acidentes, de saude e de medidas
reabilitativas;
¢ Desempenhar tarefas relativas a campanhas de educagao sanitdria;
® Preencher os relatorios de atividades do ambulatério dos servigos de médico e de
enfermagem do trabalho;
¢ Auxiliar na realizacao de inspecao sanitdria nos locais de trabalho;
¢ Auxiliar na realiza¢do de exames pré-admissionais, periddicos, demissionais e outros
determinados pelas normas vigentes;
e Atender as necessidades dos servidores portadores de doengas ou lesdes
ocupacionais de pouca gravidade, sob supervisao;
e Participar de programa de treinamento, quando convocado;
e Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o material,
aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;
e Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética;
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¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino médio completo ou equivalente;

¢ Curso técnico em Enfermagem, com registro no respectivo conselho de classe.

TECNICO EM FARMACIA
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Executa tarefas diversas nas unidades de satide, consistentes na separacio e entrega
de medicamentos, insumos e produtos afins, de acordo com a prescricdo e receita
médica, assim como na reposi¢do de estoque na farmdcia, além de, desenvolver as
atividades de acordo com as boas priticas de manipulacdo e dispensagdo, sob
supervisdo direta do farmacéutico.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Conhecer os principios bésicos da Politica Nacional de Medicamentos, da Politica
Nacional de Assisténcia Farmacéutica e os Principios e Diretrizes do SUS;
¢ Conhecer a legislacdo farmacéutica vigente, bem como as normas e legislacdes
proprias para a assisténcia farmacéutica;
eTer conhecimentos bdsicos acerca da acgdo, atividade e reacdes adversas dos
diferentes medicamentos;
eTer conhecimentos referentes aos direitos do consumidor/usudrio, e demais
legislacdes que regem o dmbito farmacéutico;
¢ Auxiliar nas acdes de educacdo em saude, a respeito do uso racional de
medicamentos em nivel individual e coletivo;
® Conhecer e executar as Boas Préticas de Dispensacdo de Medicamentos;
eConhecer e executar as normas das Boas Priticas de Recebimento e de
Armazenamento de medicamentos sob supervisao do farmacéutico;
¢ Atender e orientar os usudrios, sob supervisao do farmacéutico;
eConhecer e identificar variacdes das caracteristicas macroscopicas dos
medicamentos;
¢ Conhecer o uso dos produtos antissépticos, desinfetantes e esterilizantes;
e Executar balancos e inventdrios periddicos de medicamentos, sob supervisio do
farmacéutico;
® Reportar-se ao farmacéutico de referéncia para orientacao sobre as questdes técnicas
da area farmacéutica;
¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Curso técnico em Farmdcia, com registro no respectivo conselho de classe.

TECNICO EM INFORMATICA
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Analisa, detecta, diagnostica e resolve problemas em geral referentes a questdes de

hardware e software, além de auxiliar no desenvolvimento e manutencao de sistemas
informatizados; controla e monitora o ambiente operacional da rede de
computadores, bem como, executa a implantacdo fisica de projetos de rede de
computadores; presta assisténcia na instalacdo e utilizacdo de equipamentos de
informdtica e ainda administra o processo de manuten¢do dos equipamentos de
informadtica da Prefeitura Municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
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e [nstalar, configurar e prestar manutencdo légica e/ou suporte aos equipamentos de
comunicacdo de dados (ativos de rede), de toda a rede de dados do municipio, de
acordo com as politicas de seguranca, obedecendo a topologia estabelecida para a
rede, visando sua estabilidade funcional e eficiéncia; elaborar procedimentos de
copia de seguranga e recuperagdo de informacgdes, executando rotinas, definindo
normas, perfil de wusudrios, padronizando cdédigos de usudrios e tipos de
autenticacdes, bem como monitorando o uso do ambiente computacional, com o
intuito de resguardar a confidencialidade e seguranga das informacdes/dados no
ambiente de rede da Prefeitura;

¢ Diagnosticar problemas, atender e orientar usudrios, registrar solicitacdes/ocorréncias
de problemas e/ou solucdes e eliminar falhas, provenientes dos departamentos,
fornecendo informagdes e suporte, bem como acompanhando a solugdo, a fim de
manter o fluxo das atividades no que tange aos servi¢os informatizados;

e Pesquisar e apresentar propostas de aquisicdo de equipamentos de informatica,
visando prever e/ou solucionar problemas, bem como maximizar os resultados da
area e/ou auxiliar tecnicamente nos procedimentos licitatérios necessarios;

¢ Definir parametros de desempenho e disponibilidade de ambiente computacional,
coletando indicadores de utilizacdo, analisando parametros de disponibilidade,
indicadores de capacidade e desempenho, entre outros, de modo a prevenir falhas;

¢ Controlar e documentar niveis de servigos, tanto internos quanto de fornecedores,
automatizando rotinas, definindo procedimentos de migracdo, a fim de assegurar
atualizagdes na drea, conforme demanda e indicagdo dos superiores;

¢ Efetuar a manuten¢do e configuracdo de equipamentos de rede (intranet e Internet);
instalar, configurar e dar manuten¢do em sistemas operacionais, software aplicativos
e sistemas gestores de bancos de dados;

®Montar e prestar manutencdo a equipamentos, bem como instalar os sistemas
utilizados pelas unidades de servicos do municipio, de acordo com normas e
procedimentos preestabelecidos pelos superiores;

¢ Treinar os usudrios nos aplicativos de informética desenvolvidos no departamento,
dando suporte na solucdo de pequenos problemas em equipamentos e sistemas de
informagdo e comunicagao;

® Preparar inventdrio do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisi¢do,
contratos de manutengao e prazos de garantia;

® Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado; planejar e
executar treinamentos na drea de informdtica para os usudrios dos diversos 6rgaos;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacgao profissional.

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Curso técnico em Informaética ou equivalente.

TECNICO EM RAIO X
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Executa exames radioldgicos, sob a supervisdao do médico radiologista, posicionando
adequadamente o paciente e acionando o aparelho de raio X, para atender as
requisi¢oes médicas.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia requisitada
pelo médico, para facilitar a execugdo do trabalho;
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¢ Colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e niimeros radiopacos
no filme, para bater as chapas radiograficas;

® Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer jéia
ou objeto de metal, para assegurar a validade do exame;

e Acionar o aparelho de raio X, observando as instru¢des de funcionamento, para
provocar a descarga de radioatividade sobre a drea a ser radiografada;

¢ Encaminhar o chassi com o filme a camara escura, utilizando passa-chassi ou outro
meio, para ser feita a revelacao do filme;

e Registrar o nuimero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e
requisitantes, para possibilitar a elabora¢do do boletim estatistico;

e Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor,
verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servigos;

® Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrugdes,
para evitar acidentes;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Curso técnico em Radiologia.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Orienta e coordena o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e causas
de acidentes, bem como analisando esquemas de prevencdo, para garantir a
integridade do pessoal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Efetuar inspecdes em locais, instalagdes e equipamentos nas diversas unidades da
organizagdo, determinando fatores e riscos de acidentes, estabelecendo normas e
dispositivos de seguranga, visando a preven¢ao e minimizagdo de acidentes e fatores
Inseguros;

e Estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo modificagdes nos
equipamentos e instalacdes, verificando sua observancia para prevenir acidentes;

¢ [nspecionar postos de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes,
extintores e outros equipamentos de protecdo, a fim de certificar-se de suas perfeitas
condi¢des de funcionamento e sugerir medidas corretivas e preventivas;

¢ Elaborar relatérios com base nas inspe¢des, comunicando os resultados das mesmas,
propondo aquisi¢do, reparacdo e remanejamento de equipamentos, visando verificar
a total observancia dos padrdes estabelecidos pelas normas técnicas de seguranca do
trabalho;

eEfetuar o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos servidores da
organizacdo, instruindo os mesmos quanto as normas de seguranga, combate a
incéndios e demais medidas de prevencado de acidentes, através de palestras, a fim de
que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

e Coordenar a publicacdo de matérias sobre seguranga no trabalho, preparando
instrucdes e orientando a confeccdo de cartazes e avisos sobre prevengdao de
acidentes, para a garantia da integridade do pessoal;

¢ Emitir pareceres técnicos em assuntos relacionados a seguranca do trabalho;

e Participar de reunides sobre seguranca do trabalho, fornecendo informagdes sobre o
assunto e apresentando sugestdes para aperfeicoar o sistema existente;

* Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
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¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Curso técnico em Seguranca do Trabalho.

TECNICO EM EDIFICACOES
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Executa projetos de edificacOes e outras obras de engenharia civil, orientando-se por
plantas, esquemas e especificagdes técnicas, para colaborar na construgdo, reparo e
conservacgao das referidas obras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Realizar estudos no local das obras, procedendo as medicdes, analisando amostras de
solos e efetuando célculos para auxiliar na preparagdo de plantas e especificacdes
relativas a construcdo, reparacdo e conservacdo de edificios e outras obras de
engenharia civil;

e Executar esbogcos e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas,
especificagdes técnicas e utilizando instrumentos de desenho para orientar os
trabalhos da constru¢do, manutengdo e reparo;

® Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais € mao-de-
obra para fornecer os dados necessdrios a elaboracdo da proposta de execucdo das
obras;

¢ Auxiliar na preparacdo de programas de trabalho e na fiscalizacdo das obras,
acompanhando e controlando os respectivos cronogramas, para assegurar o
cumprimento das condi¢des estabelecidas ou localizar falhas na execugdo;

¢ [dentificar e resolver problemas que surjam, aplicando seus conhecimentos tedricos e
praticos, na construcao de obras e nas instalacdes hidrdulicas, sanitdrias e elétricas,
para assegurar o desenvolvimento normal dos trabalhos;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

¢ Ensino médio completo ou equivalente;

¢ Curso técnico em Edificagdes.

TELEFONISTA
DESCRICAO SINTETICA:
e(Opera equipamento telefoénico, acionando teclas e outros dispositivos, para
estabelecer comunicacdes internas, locais e interurbanas.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
¢ Atender e efetuar ligagdes internas e externas, operando equipamentos telefonicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacdo entre O usudrio e o
destinatario;
® Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formulérios apropriados o
nome do solicitante, localidade e tempo de duracdo, para possibilitar o controle de
custos;
® Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto
€ manutencao, para assegurar o perfeito funcionamento;
* Manter atualizada e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas;
¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Curso de operador de Telemarketing, de acordo com as normas ABT (Associag¢ao
Brasileira de Telesservicos), com duracdo minima de 48 (quarenta e oito) horas.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL
DESCRICAO SINTETICA:

e Realiza intervencdo terapéutica ocupacional, compreendendo abordagem e/ou
condutas baseadas em critérios avaliativos com eixo referencial, pessoal, familiar,
coletivo e social, com enfoque cognitivo, perceptivo, sensorial, motor, funcional,
laborativo, afetivo e social.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

eElaborar diagnéstico terapéutico ocupacional, compreendido como avalia¢do
cinética-ocupacional, sendo esta um processo pelo qual, por meio de metodologia e
técnicas terapéuticas ocupacionais, sao analisadas e estudadas as alteracdes psico-
fisico-terapéuticas ocupacionais;

® Prescrever, baseado no constatado na avaliacdo cinética-ocupacional, as condutas
proprias da Terapia Ocupacional, qualificando-as e quantificando-as;

eElaborar testes especificos para avaliar niveis de capacidade funcional e sua
aplicacdo;

® Programar as Atividades da Vida Didria (AVD) Atividades de Vida Pratica (AVP), e
outras a serem assumidas e exercidas pelo cliente, e orientar e supervisionar a
execugdo dessas atividades, seja em estabelecimentos de ateng@o a saide como em
domicilio;

eQOrientar a familia do cliente e a comunidade quanto as condutas terapéuticas
ocupacionais a serem observadas para a aceita¢do do cliente em seu meio, reduzindo
a desvantagem comparativa com os demais;

* Promover a adaptacdo dos meios e materiais disponiveis, pessoais e ambientais para
desempenho funcional do cliente (incluindo adaptacdes do ambiente doméstico ou de
trabalho);

¢ Propiciar a adaptag@o ao uso de drtese e proteses, quando observada a necessidade do
cliente, ampliando seu desempenho funcional;

e Utilizar com emprego de atividades dos métodos especificos para educagcdo ou
reeducacgdo de fun¢do de sistemas do corpo humano;

® Reavaliar sistematicamente o cliente para fins de reajustes ou alteracdes das condutas
terapéuticas préprias empregadas, adequando-as a evolucido da metodologia adotada;

¢ Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a programas ligados a doencgas
cronicas e/ou que, comprovadamente, deixem sequelas funcionais:

¢ Dirigir servigos de Terapia Ocupacional em estabelecimentos publicos, autdrquicos e
mistos;

® Assessorar 6rgios e estabelecimentos publicos, autdrquicos ou mistos no campo da
Terapia Ocupacional;

¢ Dar parecer terapéutico ocupacional nas dreas de sua abrangéncia;

e Participar de equipe multidisciplinar no processo de recuperacao e inser¢ao social do
cliente;

¢ Participar de equipe de diagndsticos, quando na atuacdo em Saude Mental;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:

e Graduacdo em Terapia Ocupacional, com diploma devidamente registrado pelo

o6rgdo competente e registro no respectivo conselho de classe.

TESOUREIRO

DESCRICAO SINTETICA:
eControla e executa trabalhos inerentes aos pagamentos da administracdo direta,
indireta e autdrquica, organizando e supervisionando os referidos trabalhos e
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realizando tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessirios ao controle e
apresentacdo da situacdo financeira, no atendimento das normas e procedimentos
usuais.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Controlar receitas e efetuar pagamentos de despesas da organizacdo, registrando a
entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras e
comerciais da organizacgao;

* Manter sob sua responsabilidade numerdrio, taldes de cheques e outros valores
pertencentes a organizacdo, examinando os documentos que lhe sdo apresentados,
para atender aos interesses da Administragdo Municipal;

¢ Verificar periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancérias do
orgdo publico, supervisionando os servicos de conciliacdo bancdria, depdsitos
efetuados, cheques emitidos e outros langcamentos, para assegurar a regularidade das
transacgoes financeiras;

e Executar célculos das transacdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas
em registro, para verificar e conferir o saldo do caixa;

®Preparar um demonstrativo do movimento didrio de caixa, relacionando os
pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em
cheques, para apresentar posi¢cdo da situacdo financeira existente;

¢ Organizar os servicos de numerdrios em geral, participando e tracando o plano de
contas, o sistema e método de pagamento;

¢ Emitir relatérios de pagamentos diversos para fins de elaboracdo de balancetes e
demonstrativos de praxe;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino médio completo ou equivalente;
¢ Curso técnico em administragdo ou contabilidade.

TRATADOR DE ANIMAIS
DESCRICAO SINTETICA:
eServe aos animais nas necessidades didrias, cuidando de sua satde, higiene e
seguranca, preparando-lhes a alimentacdo, garantindo-lhes o bem-estar e o
desenvolvimento dos mesmos.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
e Zelar pelas condi¢des de higiene, saide e seguranca dos animais, dentro dos viveiros,
garantindo suas necessidades normais;
® Preparar a alimentacdo didria dos animais de acordo com a orientacdo do Bidlogo
responsavel pelo zoolégico;
e Observar o comportamento dos animais apontando quaisquer anormalidades ao
Bidlogo ou Veterindrio responsavel;
e Cumprir as normas, rotinas e orientagdes necessarias para o bom desenvolvimento
das atividades;
¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).

TRATORISTA
DESCRICAO SINTETICA:
¢ Dirige tratores, com ou sem implementos diversos, com carretas, laminas e maquinas
varredoras ou pavimentadoras, operando o mecanismo de tracdo ou impulsdo, para
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movimentar cargas e executar operacdes de limpeza, terraplanagem ou cargas
similares, possibilitando a execucao de tarefas requeridas.

¢ ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

¢ Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizagdo, para conduzi-lo aos locais de execugao de servigos;

e Examinar as ordens de servigo, verificando o local de realizacdo e tipo de servico
para dar cumprimento a programacao estabelecida;

¢ Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, niveis de combustivel, etc, e
testando os freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢cdes de
funcionamento, zelando pela manuten¢do do mesmo;

e Participar de treinamentos e/ou cursos de capacitacao voltados a sua drea de atuagao;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente);
¢ Carteira Nacional de Habilitagdo da categoria C ou superior.

ZELADOR
DESCRICAO SINTETICA:

e Exerce fun¢des de zeladoria em 6rgdos e instalacdes publicas municipais e outros,
promovendo a limpeza, conservacdo e pequenos reparos dos mesmos, vigiando e
cumprindo o regulamento interno, para assegurar o asseio, ordem e seguranga do
prédio e o bem-estar de seus ocupantes.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Atender ao publico, controlando a entrada de pessoas ou veiculos, prestando
informacdes e orientacdes sobre a localizacdo de pessoas ou reparticdes, bem como
seus respectivos hordrios de funcionamento;

e Receber e distribuir correspondéncias € pequenos objetos, assim como atender
telefone, recebendo, anotando e transmitindo recados;

e Abrir e fechar prédios e reparticdes, responsabilizando-se por sua vigilancia, bem
como do mobiliario neles existentes;

e Executar tarefas de limpeza e higiene, bem como manuten¢do das instalagcdes
elétricas, hidrdulicas e reparos diversos no imével e em suas instalacdes, como
também dos canteiros de plantas em geral;

¢ Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

FORMACAO/REQUISITO:
¢ Ensino fundamental incompleto (minimo 5° ano ou equivalente).
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