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LEI COMPLEMENTAR N. 057/ 2017
De 04 de julho de 2.017

“Dispde sobre a Estrutura ¢ o Quadro de Pessoal do Poder Executivo do Municipio de
Tabatinga e dé4 outras providéncias”.

EDUARDQO PONQUIO MARTINEZ, PREFEITO MUNICIPAL DE TABATINGA, COMARCA DE IBITINGA,
ESTADO DE SAO PAULO, FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DECRETA E ELE PROMULGA A
SEGUINTE LE| COMPLEMENTAR:-

TITULO I
ORGANIZACAO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

CAPITULO UNICO
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre a organiza¢édo do Poder Executivo do
Municipio de Tabatinga, estabelecendo os orgdos da sua estrutura organizacional
administrativa, as suas atribui¢es, o seu quadro de pessoal, os deveres, direitos e
proibigdes dos servidores municipais, € estabelece outras regras de funcionamento da
Administragiio Municipal.

Parigrafo Unico. Excetuam-se desta lei complementar a estrutura organizacional
e 0s empregos publicos do Quadro do magistério do Municipio de Tabatinga,
pertencentes as classes de docentes e de suporte pedagdgico, serfio regidos pelo plano de
carreiras do magistério publico Municipal, previsto na lei Complementar n° 006, de 30 de
dezembro de 2009, aplicando-lhes apenas subsidiariamente as regras dos servidores em
geral

Art. 2° Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

1 - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou fun¢fo publica;

II - Cargo piblico: o conjunto de atribui¢Ges e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor;

III - Emprego publico: o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor, vinculado ao regime da
Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT;

IV - Quadro de Pessoal do Poder Executivo: quadro indicativo da nomenclatura,
quantidade e referéncia de vencimento dos cargos e¢ empregos publicos do Poder
Executivo;

V - Tabela de Vencimentos do Poder Executivo: tabela indicativa do valor de
cada uma das referéncias de vencimento atribuidas aos cargos, empregos e fungdes
gratificadas do Poder Executivo.

Art. 3° Os cargos e empregos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, s@o criados
por lei, com denominag@o prdpria e vencimento pago pelos cofres publicos.

Art. 4° A prestagio de servigos gratuitos somente ocorrerFO mediante prévio
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requerimento do interessado € autorizagdo do Prefeito Municipal.

TITULO II
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 5° A estrutura organizacional administrativa ¢ os atos do Poder Executivo
Municipal serdo orientados pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, visando a prestagdo de servigos publicos de qualidade a
populagdo.

Art, 6° Os drgéos do Poder Executivo Municipal serdo autbnomos ou diretamente
subordinados ao Prefeito Municipal, com a seguinte classificagio: |

I-Orgios de Plancjamento: com responsabilidade de assistir diretamente ao
Prefeito no planejamento, organizagdo, acompanhamento e controle dos servigos
municipais;

II - Orgdos de Administragio Superior: com a responsabilidade de apoiar os
demais na consecugédo de seus objetivos institucionais, por meio dos seus diversos setores
administrativos, financeiros e operacionais;

INI - Orgiios de Assessoramento Institucionais e de Participag¢io Popular: com
a responsabilidade de atuar com autonomia administrativa e técnica na defesa dos
interesses municipais, e assistir diretamente ao Prefeito Municipal e aos dirigentes de alto
nivel hierarquico no controle da legalidade das atividades piblicas.

Art. 7° O Poder Executivo Municipal ¢ constituido dos seguintes orgéos:

. - |
ORGAOS DE PLANEJAMENTO:

1.

1.1. Gabinete do Prefeito:

1.1.1.  Chefe de Gabinete;

1.1.2.  Setor de Comunicagio ¢ RelagGes Piblicas.
1.2. Departamento Municipal de Plancjamento:

1.2.1.  Setor de Planejamento Urbano;
1.2.2.  Setor de Planejamento Governamental.

2. ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR:

2.1. Departamento Municipal da Fazenda:
2.1.1.  Setor de Tributos e Fiscaliza¢do;

2.1.2.  Setor de Gestdo Financeira;

2.1.3.  Setor de Gestdo Contabil.

2.2, Departamento Municipal de Administracio:




Leviy Prefeitura Municipal de Tabatinga
3 Estado de S3o Paulo
o Rua Quintino do Valle, n.2 298 — Centro — CEP 14.910-000

A Tabatinga / SP — C.N.P.J. 71.989.685/0001-99 — Fone: (16) 3321-9500

2.2.1. Setor de Recursos Humanos;
2.2.2, Setor de Protocolo e Expediente;
2.2.3. Setor de Compras e Licitagdes;
2.2.4. Setor de Gestio de Patriménio
2.2.5. Setor de Controle Interno.

23. Departamento Municipal de Educagio:
2.3.1. Setor de Gestdo de Ensino;

2.3.2, Setor de Educagéo Infantil;

2.3.3. Setor de Educagio Basica;

2.3.4. Setor de Alimentacdo Escolar;

2.3.5. Setor de Transporte Escolar.

2.4, Departamento Municipal de Cultura e Turismo:
2.4.1. Setor de Cultura;
24.2. Setor de Turismo.

2.5, Departamento Municipal de Esporte e Lazer:
2.5.1. Setor de Esporte;
2.5.2. Setor de Lazer.

2.6. Departamento Municipal de Saide:
2.6.1. Setor de Gestdo em Saide;

2.6.2, Setor de Vigilancia em Saude;

2.6.3. Setor de Assisténcia & Saude.

2.7. Departamento Municipal de Assisténcia Social:
2.7.1.  Setor de Protecdo Social Basica;

2.7.2.  Setor de Protecéo Social Especial;

2.7.3.  Setor de Informagédo e Avaliagio.

2.8. Departamento Municipal de Agricultura, Abastecimento ¢ Meio
Ambicnte:

2.8.1.  Setor de Agricultura;

2.8.2. Setor de Abastecimento;

2.8.3.  Setor de Meio Ambiente.

2.9. Departamento Municipal de Obras e Servicos Pablicos:

2.9.1. Setor de Gestio de Obras;

2.9.2. Setor de Gestéio e Logistica de Transportes;

2,9.3, Setor de Vias Piblicas Municipalis;

2.9.4. Setor de Servigos de Agua e Esgoto;

2.9.5. Setor de Coleta, Transporte e Destinagiio de Residuos Sélidos Urbanos.

2.10. Departamento Municipal de Tecnologia da Informacio:

2.10.1. Setor de Tecnologia da Informacéo;

2.10.2. Setor de Manutengéo de Softwares e Hardwares.
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2.11.  Guarda Municipal:
2.11.1. Setor de Comando Operacional,
2.11.2. Setor de Trénsito.

2.12.  Subprefeitura de Curupa:
2.12.1. Setor de Gestéo, Manutengdo e Fiscalizagdo.

3. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO INSTITUCIONAL E DE
PARTICIPACAO POPULAR:

3.1 Procuradoria-Geral do Municfpio:

3.1.1.  Procuradores Juridicos;

3.1.2.  Setor de Apoio Administrativo a Procuradoria.

3.2, Consclhos Municipais.

§1st Os Diretores de Departamento, o Chefe da Guarda Municipal e o Subprefeito
de Curupa serfio diretamente ligados ao Prefeito Municipal, e seus 6rgéos correspondente
serfo subordinados por lintha de autoridade integral,

§2nd A Procuradoria-Geral do Municipio e os Conselhos Municipais serfio orgéos
diretamente vinculados ao Prefeito Municipal.

§3rd Os Diretores de Departamento, o Chefe da Guarda Municipal, o Subprefeito
de Curupa e os Procuradores Juridicos, sempre que solicitados, deverfio prestar ao
Prefeito Municipal informagBes sobre o andamento de expedientes e processos de
interesses do Municipio de Tabatinga.

CAPITULO 1T
DIRETORES DE DEPARTAMENTO E
SUBPREFEITO DE CURUPA

Art. 8° Os Dirctores de Departamento e o Subprefeito de Curupa serfio escolhidos
dentre brasileiros maiores de vinte ¢ um anos € no exercicio dos direitos politicos.

Art. 9° Compete aos Diretores de Departamento e ao Subprefeito de Curupa:

I-exercer a orientagio, coordenacfio e supervisdo dos oOrgios e entidades da
administragio municipal na 4rea de sua competéncia e referendar os atos e decretos
assinados pelo Prefeito Municipal;

II - expedir instrugdes para a execugfio das leis, decretos e regulamentos;

III - apresentar ao Prefeito Municipal informagdes de sua gestiio no Departamento;

IV - praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem outorgadas ou
delegadas pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO 111
GABINETE DO PREFEITO

Art. 10. Compete ao Gabinete do Prefeito:

I-a assisténcia direta ao Prefeito em sua representagdo politica e social, nas
—
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relagdes publicas e no preparo dos despachos pessoais e do seu expediente;

II-a coordenagdo, inclusive logistica, das atividades do Chefe do Executivo
Municipal, das Comissdes e dos representantes da Administragfio nos Conselhos e demais
féruns de participagiio popular;

Il - o credenciamento dos jornalistas e o fornecimento de noticias sobre as
atividades da Prefeitura Municipal,

IV -a guarda dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal colocados & sua
disposicéo;

V - solucionar os demais assuntos ligados a sua drea de atuagfio ou que lhes sejam
atribuidos pelo Prefeito Municipal;

VI -promover a divulgagio dos trabathos da edilidade, mediante relatérios
periddicos;

VII - manter, com as autoridades federais, estaduais e municipais, os entendimentos
que lhes forem determinados pelo Prefeito Municipal;

VIII - assessorar o Prefeito quanto ao planejamento da Administragio da Prefeitura
Municipal, mantendo contatos com outras entidades publicas ou privadas, para obter
informagdes de interesse da edilidade;

IX -0 controle e a coordenagfio da correspondéncia do Poder Executivo, na
tramitagdo de papéis, processos e documentos;

X - redigir e distribuir comunicados & imprensa;

XI - executar outras atribuigdes correlatas a competéncia.

CAPITULO IV
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 11. O Departamento de Planejamento ¢ érgfo interno do Poder Executivo,
hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a diregdo do Diretor de
Departamento de Planejamento, incumbindo-lhe a dire¢do dos servigos na sua drea de
competéncia, bem como a execugfo das seguintes atividades basicas:

I - assessoramento superior ao Prefeito no direcionamento politico comum, na
integragdo, na articulagéio, na coordenagfio e na garantia da continuidade do processo de
desenvolvimento global do Municipio;

II - compatibilizagdo, integragdo e complementagio dos varios instrumentos de
planejamento utilizados para o fim mencionado no inciso anterior;

III - construgdio, consolidagdio, monitoramento, avaliagio e revisdo do Plano
Estratégico do Municipio e sua legislagfio complementar;

IV - construgdo, consolidagdo, monitoramento, avaliagdo e revisiio da Politica
Urbana do Municipio, bem como do Plano Diretor e sua legislagio complementar;

V - implementagéo e gestdo das atividades de controle urbanistico do Municipio;

VI - participagiio no processo de elaboragdo dos Anteprojetos de Lei do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual, em articulagio com o
Departamento Municipal de Fazenda;

VII - acompanhamento da execugdo orgamentiria em conjunto com ©
Departamento Municipal de Fazenda;

VII - a guarda dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal colocados 3 sua
disposicéo;

IX - executar outras atribui¢des afins determinadas pela autoridade\superior.

CAPITULO V ‘DL,
D
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 12. O Departamento Municipal da Fazenda € orgdo interno do Poder
Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a dire¢iio do Diretor de
Departamento da Fazenda, incumbindo-lhe a direcfio dos servicos na sua area de
competéncia, bem como a execugfo das seguintes atividades basicas:

I - superintender e coordenar a elaboragdo da Programagfo Anual, dos relatorios de
gestdo da Prefeitura Municipal, dos relatorios de gest#o fiscal e do sistema AUDESP;

II - prover a padronizagéo e supervisfo das rotinas operacionais do Departamento;

III - acompanhar a execugfo do orcamento anual da receita e da despesa, bem
como a execugdo contabil, patrimonial, orgamentéria, financeira e de custos da Prefeitura
Municipal, o cumprimento das metas fiscais e o atendimento a legislagfo federal, as
normas complementares que tratam das finangas publicas e as instrugdes normativas do
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

IV - organizar os elementos necessarios a elaboragfo da proposta orgamentaria da
Prefeitura Municipal (LDO, LOA e PPA), para ser incluida no projeto do orgamento geral
do Municipio;

V - controlar a execugfo do orgamento em todas as fases, promovendo o empenho
prévio das despesas, anulando os empenhos e suplementando dotagdes, quando
autorizado;

VI - elaborar o balancete mensal da receita e despesa da Prefeitura Municipal;

VII - definir as rotinas relativas & tesouraria, inclusive programagdes financeiras e
conciliagbes bancarias, entre outros;

VIII - realizar depdsitos e retirar taldes de cheques para movimentagfo das contas
bancérias da Prefeitura Municipal;

IX - prover sobre a liquidagio das despesas, emitindo ordem para pagamento, como
também efetivar os pagamentos da Prefeitura Municipal;

X - responsabilizar-se pelo perfeito arquivamento e a guarda dos documentos
indispensaveis a gestio da entidade, disponibilizando-os em tempo hébil, para anilise e
prestagfo de informacgdes;

XI - prestar assessoria ao Prefeito Municipal e Chefias dos Departamentos em
assuntos de sua competéncia;

XII - supervisionar, controlar e realizar os adiantamentos de numerarios para o
custeio de despesas de pronto pagamento e aquelas referentes a alimentagfo, hospedagens,
passagens acreas e terrestres, estadias, combustivel e outras, necessarias a cobertura de
deslocamentos dos servidores a servigo do Executivo Municipal, em conformidade com a
legislagdio em vigéncia;

XIII - executar, sob a supervisio do Gabinete do Prefeito, os estudos que
subsidiarfo a elaboragfo das pecgas dos orgamentos setoriais da Prefeitura Municipal, bem
como a elaborag#io dos relatérios de gesto fiscal;

XIV - encaminhar todos os atos oficiais afetos ao departamento para o
Departamento Administragdo, para a publicagdo, em cumprimento da legislagiio em
vigéncia,

XV -guardar os bens patrimoniais da Prefeitura Municipal colocados & sua
disposigio;

XVI - executar outras atribuig8es afins determinadas pela autori :\de superior.

CAP
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 13. O Departamento Municipal de Administragdo € 6rgédo interno do Poder
Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a dire¢do do Diretor de
Departamento de Administra¢fio, incumbindo-lhe a dire¢fio dos servigos na sua area de
competéncia, bem como a execucdo das seguintes atividades basicas:

I-dar tramitagio aos processos e inquéritos administrativos para apurar
irregularidades envolvendo os empregados publicos da Prefeitura Municipal;

Il - promover a capacitagdo, reciclagem e orientagfo técnica na area de recursos
humanos, visando a implementagio e o desenvolvimento das politicas de pessoal,

III - 0 processamento da folha de pagamento dos Agentes Politicos, servidores
ativos, inativos, pensionistas e atividades correlatas, inclusive controle de ponto, calculos
de férias, rescisdes, relatérios de movimentagfo de pessoal para érgéos de fiscalizagéio e
controle ¢ expedigio das guias de recolhimento dos encargos da folha de pagamento, a
serem encaminhadas para processamento da despesa;

IV - o controle do ponto ¢ férias dos servidores dos drgdos subordinados, zelando
pela continuidade dos servigos;

V - organizar € manter atualizados os prontudrios contendo os assentamentos
individuais dos servidores;

VI - manter fichdrio de todos os servidores, com a indicagfo de locais de trabalho,
telefones, bem como os respectivos enderegos, para orientagfo de atividades internas;

VII - o controle da freqiiéncia dos servidores dos orgdos municipais subordinados,
fazendo as anotagBes cabiveis nos respectivos assentamentos individuais;

VIII - superintender a realizagio de concursos piiblicos e processos seletivos para a
admissZo de servidores;

IX - efetuar as rotinas de admissio e desligamento de pessoal;

X ~ analisar quanto & exatiddo, as guias de contribui¢tes e outros incidentes sobre a
folha de pagamento;

XI - controlar a concessfo de direitos e vantagens aos servidores dos o6rgios
subordinados, previstos na legislagio vigente;

XII ~ elaborar os relatorios gerenciais sobre a folha de pagamento;

XIII - atender ao Tribunal de Contas do Estado de S#o Paulo, nas requisigdes de
documentos inerentes a Prefeitura Municipal;

X1V - elaborar os documentos necessarios a defesa dos interesses do municipio,
fornecendo os subsidios requisitados pela Procuradoria-Geral do Municipio;

XV - manter controle sobre os beneficios concedidos pela Prefeitura Municipal aos
servidores dos drgéos subordinados, inclusive convénios; ‘

XVI - realizar atividades visando o desenvolvimento do pessoal da Prefeitura
Municipal, consubstanciadas em treinamentos e participago em cursos € seminarios.

XVII - efetuar as inclusGes e o registro das movimentagSes patrimoniais,
registrando e controlando a existéncia, localizagdo e condigdo de uso de todos os bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal e anotar as muta¢$es ocorridas em cada exercicio;

XVIII - fazer anualmente o inventario dos bens patrimoniais para elaboragdo do
balango anual;

XIX - responsabilizar-se pelo registro, administragio e controle dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal;

XX - propor ¢ efetuar os contratos de seguros da Prefejtiira Municipal, além de

zelar por seu cumprimento;
1
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XXI - manter sob sua guarda e controle, em local apropriado, os bens adquiridos
pela Prefeitura Municipal, zelando pela sua conservagio e efetuando inventarios
periédicos;

XXII - gerir os servigos de limpeza, manutengdo e vigildncia, garantindo
uniformidade de critérios quando do dimensionamento das equipes necessdrias & sua
execucdo;

XXIII - auxiliar na elabora¢do da proje¢dio de despesas do Departamento, em
especial aqueles referentes aos recursos humanos e previdencidrios quando da elaboragéo
da LDO e LOA;

XXIV - controlar estoque fisico e financeiro de produtos sob sua guarda,
elaborando os respectivos relatorios gerenciais nos prazos e formas regulamentares;

XXV - manter a organizag¢fo interna do almoxarifado;

XXVI - controlar o atendimento dos fornecedores e das compras efetuadas,
comunicando ao 6rgdo requisitante, os atrasos € outras irregularidades cometidas;

XXVII - atender as requisigbes de materiais constantes dos estoques do
almoxarifado encaminhadas pelos drgéos internos;

XXVIII - executar a aquisi¢iio de bens e servigos necessarios ao desenvolvimento

operacional dos diversos departamentos, na forma preconizada na Lei Federal n°

8.666/93 ¢ legislagdo complementar, em especial a Lei Federal Complementar n®

123/2006, inclusive a manutengfo dos estoques reguladores do almoxarifado, de forma a
evitar solugfio de continuidade no abastecimento;

XXIX - analisar a composi¢io dos estoques com o objetivo de verificar sua
correspondéncia com as necessidades efetivas dos 6rgdos internos da Prefeitura
Municipal;

XXX - fixar niveis médios de consumo, estabelecendo os estoques minimos de
seguranga;

XXXI - manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos
materiais em estoque;

XXXII - realizar balancetes, inventdrios fisicos ¢ de valor do material em estoque,
elaborando o levantamento estatistico do consumo anual;

XXXIII - elaborar relagdo dos materiais ¢ bens em desuso, ou inserviveis,
solicitando providéncias de alienag8o ou outras, a autoridade superior;

XXXIV - administrar os servicos de protocolo, organizando o recebimento,
classificagdo, numeragéo, distribui¢do e controle da movimentagdo dos documentos e
papéis encaminhados a Prefeitura Municipal e daqueles que tramitam entre os diversos
orgéos internos;

XXXV - superintender a execugdo dos contratos firmados pela Prefeitura Municipal
com fornecedores em geral quanto aos prazos, mantendo informada a Administragfio
Superior sobre vencimento dos mesmos;

XXXVI - manter o registro e o controle da tramita%ssos € outros papéis,

A
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bem como o seu despacho final e da data do respectivo arquivamento;

XXXVII - encadernar e conservar em local e instalagdes apropriadas todos os
processos, por ordem numeérica;

XXXVIII - fornecer informagSes sobre processos e outros documentos em
tramitagdo aos respectivos interessados;

XXXIX - verificar o atendimento as exigéncias e condigfes gerais estabelecidas
para o recebimento de documentos na Prefeitura Municipal, providenciando a devolugio
daqueles que ndo atendam a essas condigdes;

XL - prestar informagdes e instrugdes ao publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessario;

XLI - encaminhar os processos ao arquivo, apds receberem despacho final,
mantendo os respectivos registros;

XLII - organiza¢io da Central de Atendimento ao Cidadio, envolvendo atividades
de atendimento ao ptiblico dos diversos érgdos e unidades de servicos da Prefeitura
Municipal;

XLIII - controlar os prazos de permanéncia dos processos e papéis em tramitagio
nos orgdos internos, comunicando aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos
estabelecidos;

XLIV - superintender o servigo de copa;

XLV - prover a manutengfio preventiva, corretiva e a seguranga dos equipamentos €
das instalagdes da Prefeitura Municipal,

XL VI - realizar a abertura e fechamento do prédio da Prefeitura Municipal;

XLVII - realizar o hasteamento e arreamento dos pavilhdes;

XLVIII - executar os Relatérios de Controle Interno da Prefeitura Municipal;

XLIX - acompanhar, junto a Comisséo de LicitagSes os processos administrativos
de aquisi¢éio de materiais, bens e servicos e dos procedimentos licitatorios, autorizados
pelo Prefeito;

L - autuar os processos de licitagdes, registro de pregos e cadastro de fornecedores;

LI - publicag@o dos atos oficiais afetos aos 6rglos municipais, em cumprimento ao
ordenamento juridico vigente;

LII - promover o registro e a publicagdo de atos administrativos e oficiais da
Prefeitura Municipal;

LIIX - executar outras atribui¢des afins determinadas pela autoridade superior.

Art. 14. As atividades de controle interno consistirio na atuagdio prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos, com vistas & aferigdo de legalidade,
legitimidade e economicidade, aplicagiio das subvengdes, rentincia de receitas, e o
seguinte:

I - avaliar o cumprimento ¢ eficiéncia das metas orcamentérias fiscais e financeiras;

Il - comprovar a legalidade da gestio orcamentdria, financeira, patrimonial,
repasses ao terceiro setor, operagdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres;

III - apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua misséo institucional;

IV - atestar a regularidade das tomadas de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados, bem como assinar o relatério de
gestdo fiscal, em conjunto com as autoridades financeiras.

Paragrafo inico. As fungdes de controle interno serfio exercidas por servidor
especialmente designado, que nfo tenha sido responsabilizado por ato julgado irregular
definitivamente pelo Tribunal de Contas, por infragéo discip}inilrﬂc‘l@mte de ato lesivo
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ao patrim6nio publico ou por crime contra a Administragfo Publica, fazendo jus a um
adicional remuneratério de uma vez e meia calculado sobre o valor de sua referéncia,

CAPITULO VII
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Art. 15. O Departamento Municipal de Educagdo ¢ orgdo interno do Poder
Executivo, hierarquizado dirctamente ao Prefeito Municipal, sob a dire¢do do Diretor de
Departamento de Educagfio, incumbindo-lhe a dire¢io dos servigos na sua drea de
competéncia, bem como a exccugdo das seguintes atividades basicas:

I - proposigiio e promog¢édo da politica municipal de educagfio, de acordo com o
disposto na Constituigdo Federal e na legislagfo infraconstitucional pertinente;

II - implementa¢io do processo de ensino-aprendizagem, com vistas & construgfio
das competéncias necessdrias & inclusio cidadi e ao desenvolvimento integral dos alunos
do sistema de ensino a cargo da Prefeitura Municipal;

IIT - atuar na organizagfo, manuten¢dio e desenvolvimento de 6rgios e instituigdes
oficiais da rede municipal de ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da
Uni&o e do Estado;

IV - exercer agéo redistributiva em relagio s escolas municipais;

V - oferecer a educagfo infantil em escolas especificas e em escolas de ensino
fundamental, observando o que determina a Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagéo
Nacional;

VI - matricular todos os educandos a partir de seis (06) anos de idade no ensino
fundamental; :

VII - ofertar educagfio escolar regular para jovens e adultos com caracteristicas e
modalidades adequadas as suas necessidades e disponibilidades;

VIII - realizar programas de capacitagfio para os profissionais da educa¢do em
exercicio das suas fungdes;

IX - integrar os estabelecimentos de ensino fundamental e seu Municipio ao
sistema nacional de avalia¢do do rendimento escolar;

X - estabelecer mecanismo para avaliar a qualidade do processo educativo
desenvolvido pelas escolas piblicas municipais;

XTI - administrar seu pessoal € seus recursos materiais;

XII - zelar pela observincia e fazer cumprir, a legislacdo referente 4 educagéo e
pelo cumprimento das decisdes do Conselho Municipal de Educagfio nas institui¢fes sob
sua responsabilidade;

XIII - aprovar os Regimentos € Planos de estudos das Institui¢ées de ensino sob
sua responsabilidade;

XIV - submeter & apreciagio do Conselho Municipal de Educagdo as politicas e
planos de educagdo;

XV - elaborar relatorio anual de suas atividades;

XVI - executar outras atribui¢des afins determinadas pela autoridade superior.

CAPITULO VIII
DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

Art. 16. O Departamento Municipal de Cultura e Turismo € érgfio interno do Poder
Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a dire¢fo do Diretor do
Departamento de Cultura e Turismo, incumbindo-lhe a diregédo dos 'Zir@cina sua drea
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de competéncia, bem como a execugfo das seguintes atividades basicas:

I - proposicéo e implementacio das agles necessarias a preservacgio da identidade e
da diversidade cultural, bem como das condi¢les propicias para que a cultura
desempenhe papel importante na geragfo de emprego, trabalho e renda;

II - a valorizagfo e difusdio das manifestagSes culturais e artisticas da comunidade
local;

III - o estabelecimento de intercdmbio com outros érgfios e entidades afins, para
troca de informagdes e desenvolvimento de atividades conjuntas;

IV - a elaborag#o e a divulgagio do calendario de atividades da secretaria;

V - o levantamento e o registro do patriménio cultural e artistico do municipio;

VI-a promogdo da integragdo com entidades e organizages no municipio,
voltadas para atividades culturais e o apoio as suas atividades;

VII - a organizagéo e a promogdo de atividades culturais e turisticas;

VIII - a promogédo de atividades relativas 4 exibi¢do de filmes, pegas teatrais,
grupos de danca, corais, entre outros;

IX - a elaboragdo e a implementagiio de projetos de turismo no municipio;

X ~a realizacdo de eventos culturais e turisticos, bem como apoio a tais
realizagdes;

XI - executar outras atribuigSes afins determinadas pela autoridade superior.

CAPITULO IX
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Art. 17. O Departamento Municipal de Esportes e Lazer é orgfo interno do Poder
Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a diregéio do Diretor de
Departamento de Esportes e Lazer, incumbindo-lhe a diregfo dos servigos na sua area de
competéncia, bem como a execugio das seguintes atividades basicas:

I - proposi¢fo e promogdo da politica municipal de esportes, em conformidade com
a legislagéo pertinente;

IT - implementagéio do processo de aprendizagem de modalidades esportivas, com
vistas a construgfo e massificagdo destas praticas a populagio em todas as faixas etdrias;

III - proposicéo e implementagio de agdes e programas de lazer a populagéo;

IV -a guarda dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal colocados & sua
disposigdo;

V - promogéo e apoio as atividades de lazer junto 4 comunidade;

VI - executar outras atribuigSes afins determinadas pela autoridade superior.

CAPITULO X
DEPARTAMENTO DE SAUDE

Art. 18. O Departamento Municipal de Saude € érgdo interno do Poder Executivo,
hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a diregdo do Diretor de
Departamento de Satide, incumbindo-lhe a diregio dos servigos na sua 4rea de
competéncia, bem como a execugfio das seguintes atividades basicas: ’

I - formulagio e implementagio da politica de saude do Municipio, em
coordenacdo com o Conselho Municipal de Satde;

II - coordenagfo, orientagdo e monitoramento da execugdo do Plano Municipal de
Saude;

III - realizagfio de diagnésticos, estudos e pesquisas visanWejamento das
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ag¢des do Departamento;

IV - planejamento, organizagfo, controle e avaliagdo dos servigos ptblicos de
salde a cargo da Prefeitura;

V - participagédo no pIaneJamento programacio € organizacic da rede regionalizada
¢ hierarquizada do Sistema Unico de Saide — SUS, no seu dmbito de atuagfio, em
articula¢dio com a diregfio estadual do Sistema e de acordo com normas federais na 4rea
de sande;

VI - formulagio e implementagio das agdes de wvigildncia sanitiria e
epidemioldgica, em articulagfo com as entidades estaduais e federais afins;

VII - desenvolvimento e acompanhamento de programas de vacinagfo a cargo da
Prefeitura;

VII - promogdo de campanhas preventivas de educagfio sanitdria em articulacdo
com o Departamento Municipal de Educagio;

IX - promogfo de cursos de capacitagdo para os profissionais da 4rea de saide do
Municipio;

X - promogdo do exame de saide dos servidores municipais para efeito de
admiss#o, licenga, aposentadoria e outros fins;

XI - articulagio com o Departamento Municipal de Educagio para a execucio de
programas de educagéio em satde e assisténcia a satde escolar;

X1 - promogdo da elaboragdo do Plano de Trabalho Anual do Departamento e
avaliagiio dos resultados alcangados no ano anterior;

XIII - administragfo das unidades de satide, sob responsabilidade do Municipio;

XIV - coordenagiio, direcdo e execugdo de programas municipais de satlide,
decorrentes de contratos e convénios com oOrgios estaduais e federais que desenvolvam
politicas voltadas para a saide da populagio;

XV - supervisdo, monitoramento e avaliagio das atividades relativas a atencdio
basica e especial desenvolvidas pela rede municipal de satide;

XVI - celebragio, no dmbito do Municipio, de contratos e convénios com entidades
prestadoras da rede privada de satide, bem como controle e avaliagdo da sua execugfo;

XVII - normatizagdo, complementar, das agdes e servigos publicos de satide, no seu
dmbito de atuacgdo;

XVIII - organizagfio e manutengio de registros e demais instrumentos necessérios a
obtengdo de dados e informagdes para o planejamento, controle e avaliagio dos
programas ¢ a¢des do departamento;

XIX - administragfo dos servigos relativos ao Fundo Municipal de Saide;

XX - executar outras atribui¢Oes afins determinadas pela autoridade superior.

CAPITULO XI
DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 19. O Departamento Municipal de Assisténcia Social é érgéo interno do Poder
Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a dire¢do do Diretor de
Departamento de Assisténcia Social, incumbindo-lhe a diregdo dos servi¢os na sua drea
de competéncia, bem como a execugfo das seguintes atividades basicas:

I - implementag&o da Politica Municipal de Assisténcia Social;

II - comando do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no ambite do
Municipio de Tabatinga;

III - prospecglo sistemética e continua da realidade social do~Municipio de
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Tabatinga, com vistas 4 manuten¢do do conhecimento dinidmico e atualizado da mesma
de forma a:

IV - abranger suas heterogeneidades e especificidades e possibilitar a expressdo
sécio territorial das mesmas;

V - fundamentar o planejamento e a gestdo estratégicos, contemplando
adequadamente cada tipo de situacfio, através da potencializagdo de seus aspectos
positivos, da concretizagdo de suas possibilidades e potencialidades, e da minimizagdo ou
eliminagdo de seus aspectos negativos.

VI - provimento adequado de servigos, atividades e agSes de protegio social basica
e de protegéo social especial;

VII - construgéo e articulagio de uma rede integrada de protegéiio social, constituida
e Orgdos governamentais ou nio governamentais, com vistas a assegurar o atendimento
das necessidades amplas e heterogéneas de seu piiblico-alvo;

VIII - articulagéio intersetorial com as demais politicas publicas, principalmente as
de responsabilidade do Municipio, com o objetivo de garantir a insergdo de seu
publico-alvo nos direitos e beneficios que as mesmas asseguram e nos servigos, agdes €
projetos que realizam;

IX - executar outras atribui¢Ges afins determinadas pela autoridade superior.

CAPITULO XII
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO
E MEIO AMBIENTE

Art.20. O Departamento Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio
Ambiente € 6rgdo interno do Poder Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito
Municipal, sob a dire¢do do Diretor do Departamento de Agricultura, Abastecimento e
Meio Ambiente, incumbindo-lhe a dire¢fio dos servigos na sua area de competéncia, bem
como a execugio das seguintes atividades basicas:

I - identificagéio, implementagfio e gestdo de projetos de pesquisa e de interesse do
Municipio e da regifio, voltados ao bem estar da empresa e do cidadgo;

II - apoio e fomento a produgéo agropecudria e a outras atividades extrativistas;

111 - comercializagfio da produgfio agropecudria e de outras atividades extrativistas;

IV - inspeg¢do da produgéo de géneros de origem animal e vegetal no municipio de
Tabatinga, em articulagfio com as politicas nacionais e estaduais adotadas nesse campo;

V - desenvolvimento de projetos e pesquisas de produgfio de mudas;

VI - gestdo das feiras e mercados municipais;

VII - promogdo do turismo na regifio, em especial daquele voltado para os
agronegocios;

VIII - criagdo de condigdes favoraveis e de sustentabilidade do processo de
desenvolvimento socioecondmico no Municipio, sob todos os aspectos, inclusive o
ambiental,;

IX - apoio prioritario a agricultura familiar e estimulo a criagéo e implementagfo de
pequenos agronegocios;

X - apolo estratégico as pequenas e médias empresas durante os primeiros anos de
existéncia;

XI - implementag@o de medidas com vistas a criagio de condigdes favordveis para
o surgimento e crescimento de novos empreendimentos;

XII - modernizagéo € dinamizagfo do parque industrial; MQ
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XIII - proposicio de medidas para a preservagio do meio ambiente, no que
Concerne aos recursos naturais, paisagisticos e outros que asseguram a qualidade de vida
da populagfio, mantendo permanente coordenagio com os demais Departamentos
Municipais;

XIV - promogéo das agdes de fiscalizagfo voltadas para o cumprimento das normas
referentes & protecéo dos ecossistemas;

XYV - proposicédo de campanhas educativas visando a conscientizagdo da populagio
na preservacgio dos ecossistemas;

XVI - executar outras atribui¢des afins determinadas pela autoridade superior.

CAPITULO X111
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 21. O Departamento Municipal de Obras e Servigos Publicos é 6rgdo interno
do Poder Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a diregéio do
Diretor de Departamento de Obras e Servigos Publicos, incumbindo-lhe a diregiio dos
servigos na sua area de competéneia, bem como a execugdio das seguintes atividades
bésicas:

I - comando ¢ execugéo das atividades de elaboragdo de projetos de obras piblicas
¢ de condugfo de obras e servigos de infraestrutura urbana e vidria;

II - andlise dos projetos contratados de terceiros para verificar se obedecem as
orientagdes estabelecidas pela Prefeitura e aos ordenamentos sobre a matéria, contidos na
legislagdo municipal ¢ no Cédigo Municipal de Obras;

III - acompanhamento das atividades de construgdo, manutengdo e conservagio das
obras puiblicas para a prestacfo de servigos 4 comunidade;

IV - acompanhamento, controle e fiscalizagfio das obras piiblicas contratadas de
terceiros pela Prefeitura;

V - conservagio e manutengfio da frota de veiculos e maquinas pesadas do
Departamento;

VI - promogéo e implementagéo das politicas municipais de transito e transporte;

VII - comando e execugéio das atividades de limpeza urbana;

VI - comando e execugio das atividades de concepgéio de projetos de melhoria ou
expansdo da rede de iluminagfo publica, bem como do seu controle e fiscalizagio;

IX - comando e execugdo das atividades de conservagio e manutengio dos parques
e jardins do Municipio;

X -comando e execugdo das atividades relativas aos servigos funerdrios no
Municipio;

XI - guarda dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal colocados a sua
disposicio;

XII - gerenciar o uso da frota de veiculos e equipamentos da Prefeitura Municipal,
realizando agendamentos e a disponibilizagfio de motoristas e operadores para a execugio
de servigos e deslocamentos de servidores e Agentes Politicos;

XIII - superintender as despesas com a manutengdo da frota de veiculos e
equipamentos da Prefeitura Municipal;

XIV - executar outras atribuigdes afins determinadas pela autoridade superior.

CAPITULO X1V
DEPARTAMENTO DA TECNOLOGIA DA INFORMACA
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Art. 22. O Departamento Municipal de Tecnologia da Informagédo € 6rgédo interno
do Poder Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a diregdio do
Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagdo, incumbindo-lhe a diregdo dos
servigos na sua area de competéncia, bem como a execucgdo das seguintes atividades
basicas:

I-a elaboragdo de planos e a coordenagdo dos servigos de implantagio e
manuten¢fo de sistemas informatizados dos diversos orgéos hierarquizados da estrutura
da Prefeitura Municipal, como também o estabelecimento de normas e padrdes para
aquisicio de equipamentos, insumos e servigos de informatica, inclusive rede de
conectividade, servidores, dispositivos de internet e site;

II - zelar pela manutengéio dos servigos de informatica da Prefeitura Municipal, tais
como rede de conectividade, servidores, dispositivos de internet, internet popular e site;

III - dispor sobre a organizagdo do sistema de gestio do conhecimento e de
tecnologia de informagdo do Poder Executivo, especialmente organizagfio das bases de
dados e elaboracédo de fluxos de documentos e informagdes;

IV - disponibilizar o acesso 2 internet para pesquisas, participagdo em féruns, curso
néo presenciais, debates e outras atividades de interesse da Prefeitura Municipal;

V -coordenar a elaboragdo e implantagdo de plano diretor de tecnologia da
Prefeitura Municipal;

VI - coordenar e controlar as necessidades e demandas dos servidores da Prefeitura
Municipal, usuarios dos sistemas de informatica;

VII - supervisionar o desenvolvimento de projetos de sistemas e busca de novas
tecnologias no mercado de softwares e hardwares;

VIII - requisitar quando necessario a aquisi¢do ou contratacio de servigos externos
para desenvolvimento e implanta¢io de sistemas e projetos na area de informatica;

IX - supervisionar, coordenar e controlar as auditorias/valida¢Ges periddicas de
sistemas ¢ softwares;

X - coordenar e controlar a realizagdio de backups, responsabilizando-se pela
seguranga das informagdes, desde que adotadas todas as politicas sugeridas;

XI - coordenar e controlar o gerenciamento das informagdes das contas de usudrios
e senhas;

XII - controlar e coordenar os bancos de dados existentes na Prefeitura Municipal;

XIII - executar e controlar a manutengdo e atualizagdo dos servidores,
equipamentos de infraestrutura de rede da Prefeitura Municipal, para seu pleno
funcionamento, e demais aparelhos sob sua responsabilidade;

XIV - executar, coordenar e controlar as atualiza¢des e o perfeito funcionamento da
pégina do site, mantido pela Prefeitura Municipal, bem como dos sistemas operacionais e
softwares aplicativos em uso, inclusive aqueles relacionados 4 manutenc¢do da seguranga
(antivirus);

XV - acompanhar os procedimentos de compras ligadas a tecnologia da Prefeitura
Municipal;

XVI - manter intercdmbio com outros o6rglos internos, entidades ptblicas e
privadas, objetivando o pleno desenvolvimento, atualizagéo e funcionalidade dos servigos
na sua area de atuacio;

XVII - avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado dos
diversos segmentos de atividades de tecnologia, para detectar falhas e determinar ou
propor as modificagdes necessarias;

XVIII - informar ao Prefeito Municipal, periodicamente, sobre atividades
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relacionadas aos servigos de sua competéncia e os resultados alcangados, possibilitando a
avaliagdo da aplicagdo das politicas e plano de agéo e a tomada de decisdes;

XIX - identificar as necessidades e defini¢cSes de objetivos relativos a sua area de
atuagdo, avaliando © material disponivel, assim como o0s recursos humanos
indispensdveis, para propor as politicas de ag8o, normas e medidas a serem aplicadas;

XX - prestar informagdes aos servidores e ao publico em geral, inerentes a sua 4rea
de atuagéo;

XXI - executar outras atribui¢bes afins determinadas pela autoridade superior.

CAPITULO XV
GUARDA MUNICIPAL

Art. 23. A Guarda Municipal, criada pela Lei Complementar Municipal n°
010/2011, é érgdo interno do Poder Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito
Municipal, sob a diregdo do Chefe da Guarda Municipal, com tratamento de Diretor de
Departamento, incumbindo-lhe a dire¢fio dos servigos na sua drea de competéncia, bem
como a execugdo das seguintes atividades basicas:

I - zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Municipio;

II - revenir e inibir, pela presenga e vigilancia, bem como coibir infragBes penais ou
administrativas e atos infracionais que atentem contra os bens, servigos e instalagbes
municipais;

III - atuar, preventiva € permanentemente, no territério do Municipio, para a
protegdo sistémica da populagfo que utiliza os bens, servigos e instalagdes municipais;

IV - colaborar de forma integrada com os 6rgdos de seguranga ptiblica, em agdes
conjuntas que contribuam com a paz social;

V - colaborar com a pacificagdo de conflitos que seus integrantes presenciarem,
atentando para o respeito aos direitos fundamentais das pessoas;

VI - exercer as competéncia de trinsito que lhes forem conferidas, nas vias e
logradouros municipais, nos termos da Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cédigo
de Trénsito Brasileiro), ou de forma concorrente, mediante convénio celebrado com
6rgéo de transito estadual ou municipal,

VII - proteger o patrimdnio ecolégico, histérico, cultural, arquitetdnico e ambiental
do Municipio, inclusive adotando medidas educativas e preventivas;

VIII - cooperar com os demais 6rgdos de defesa civil em suas atividades;

IX - interagir com a sociedade civil para discussio de solugbes de problemas e
projetos locais voltados a melhoria das condigtes de seguranga das comunidades;

X - estabelecer parcerias com os 6rgdos estaduais e da Unifo, ou de Municipios
vizinhos, por meio da celebragdo de convénios ou consércios, com vistas ao
desenvolvimento de ag8es preventivas integradas;

XI - articular-se com os 6rgdos municipais de politicas sociais, visando & adogfo de
agdes interdisciplinares de seguranga no Municipio;

XII - integrar-se com os demais orgéos de poder de policia administrativa, visando
contribuir para a normatizagfo e a fiscalizagio das posturas e ordenamento urbano
municipal; _

XIII - garantir o atendimento de ocorréncias emergenciais, ou presta-lo direta e
imediatamente quando deparar-se com elas;

XIV - encaminhar ao delegado de policia, diante de flagrante delito, o autor da
infragdo, preservando o local do crime, quando possivel e sempre que necessario;
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XV - contribuir no estudo de impacto na seguranca local, conforme plano diretor
municipal, por ocasifio da construgéio de empreendimentos de grande porte;

XVI - desenvolver agdes de prevengfio primdria a violéncia, isoladamente ou em
conjunto com os demais orgios da prépria municipalidade, de outros Municipios ou das
esferas estadual e federal;

XVII - auxiliar na seguranga de grandes eventos e na prote¢fo de autoridades e
dignatarios;

XVIII - atuar mediante agSes preventivas na seguranga escolar, zelando pelo
entorno e participando de agSes educativas com o corpo discente e docente das unidades
de ensino municipal, de forma a colaborar com a implantagiio da cultura de paz na
comunidade local;

XIX ~ cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito no &mbito
municipal;

XX - planejar, organizar, fiscalizar e gerenciar o trinsito no Municipio de
Tabatinga nos termos do Codigo de Transito Brasileiro e outras leis;

XXI - executar outras atribuiges afins determinadas pela autoridade superior.

CAPITULO XVI
SUBPREFEITURA DE CURUPA

Art. 24. A Administragio Municipal, no dmbito da Subprefeitura de Curup4, sera
exercida pelo subprefeito, a quem cabe a diregdio, a gestdo ¢ o controle dos assuntos
municipais em nivel local, respeitada a legislagiio vigente e observadas as prioridades
estabelecidas pelo Poder Executivo Municipal, bem como o seguinte:

I - planejar, controlar e executar os sistemas locais, obedecidas as politicas,
diretrizes e programas fixados pela instdncia central da administragfo;

II - atuar como indutoras do desenvolvimento local, implementando politicas
publicas a partir das vocagdes regionais e dos interesses manifestos pela populagéo;

III - ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servigos locais, a partir
das diretrizes centrais;

IV - facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servicos publicos, tornando-os
mais préximos dos cidados;

V - facilitar a articulagfo intersetorial dos diversos segmentos e servigos da
Administragdo Municipal que operam na regido;

VI - executar outras atribuigdes afins determinadas pela autoridade superior.

CAPITULO XVII
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 25. A Procuradoria-Geral do Municipio € institui¢do permanente, desempenha
atividade de Estado, essencial & func¢fo jurisdicional e a Administragdo Municipal,
dirigida pela deliberagio conjunta dos seus membros, os Procuradores Juridicos,
incumbindo-lhe a representagio e a consultoria juridica da unidade federada, na forma da
Lei Complementar n. 032/2013.

Art. 26. Aplicam-se aos Procuradores Juridicos as normas e orientagdes do Estatuto
da Advocacia ¢ da Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, bem como, os direitos e
vantagens gerais dos demais servidoyes-municipais.
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CAPITULO XV1lI
CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 27. Os Conselhos Municipais sdo Orgios consultivos e deliberativos com a
responsabilidade de contribuir para a defini¢do dos planos de agfio na cidade, conforme
dispuser a respectiva lei de criagdo.

TITULO 111
PESSOAL DO PODER EXECUTIVO

CAPITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 28. Os servidores do Poder Executivo serdo regidos pela Consolidacdo das
Leis do Trabalho — CLT, observados os direitos, os deveres, as proibic8es, as disposicdes
operacionais e organizacionais, a politica remuneratéria, ¢ as demais regras previstas na
legislagdo municipal.

Paragrafo unico. Excetuam-se do regime celetista os que ocupem cargo publico
em comissdo ou fungfio publica temporaria, os quais subordinam-se ao regime
administrativo por determinagdo da Constitui¢do Federal.

Art.29. O Pessoal do Magistério Publico Municipal, seus Planos de Carreiras,
denominagfes dos cargos e empregos publicos, quantidade de vagas, requisitos de
provimento, carga horaria, atribui¢des, remunera¢dio ¢ demais vantagens e obrigagdes,
para as classes de docentes e de suporte pedagbgico, serfio regidos pela Lei

Complementar Municipal n® 006/2009, de 30 de dezembro de 2009, com aplicacfo

subsididria desta Lei Complementar.

Art. 30. O Poder Executivo Municipal publicard anualmente os valores da
remuneraciio dos seus empregados publicos, conforme dispde o artigo 39 da Constituicdo
Federal.

CAPITULO 11
PROVIMENTO

Secao 1
Disposicoes Gerais
Art. 31. O provimento dos cargos e empregos publicos do Poder Executivo far-se-a

mediante ato do Prefeito Municipal.

Art. 32. Sdo formas de provimento dos cargos e empregos piiblicos:.
I - nomeagéo; :

11 - promog#io; Q;L_\ v
TS e
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III - readaptagiio;
IV - reintegragéo.

Art. 33. O ato de provimento indicara:

I - o fundamento legal;

II - 0 nome completo do destinatario do ato;

III - a denominagéo do cargo ou emprego publico;

IV - o tipo de provimento;

V - o nivel de vencimento do cargo ou emprego publico.

Art, 34, A investidura em cargo ou emprego ptiblico ocorrera com a posse.

Art. 35. Sdo requisitos basicos para a investidura em qualquer cargo ou emprego
publico:

I - a nacionalidade brasileira;

IT - 0 gozo dos direitos politicos;

ITI - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo ou emprego publico;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidéo fisica e mental.

Paragrafo tinico. As atribui¢des dos cargos e empregos publicos podem justificar a
exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei ou, quando for o caso, no edital.

Secio II
Nomeaciio

Art. 36. A nomeacéo far-se-i:

I - em carater efetivo, quando se tratar de emprego publico, isolado ou de carreira;

I -em comissfo, inclusive na condigdio de interino, para cargos publicos de
confianga vagos,

Art. 37. Os cargos de provimento em comissfo, de livre provimento e exoneragio
pelo Prefeito Municipal, destinam-se as atividades de diregdo, chefia e assessoramento
superior.

§1st No minimo vinte por cento do total dos cargos de provimento em comissio
deverdo ser providos por empregados efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Executivo.

§2nd O empregado pulblico investido em cargo em comissio nfo perderd as
vantagens pessoais decorrente do seu vinculo efetivo.

Art. 38. O servidor ocupante de cargo em comissdo poderd ser nomeado para ter
exercicio, interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das atribui¢des do
que atualmente ocupa, hipdtese em que devera optar pela remuneragiio de um deles,
durante o periodo da interinidade.

Art. 39. A nomeagfio para emprego publico isolado ou de carreira, de provimento
efetivo, depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, obedecidos a ordem de classificagdo € o prazo de sua validade.D :

e,

A
o

—rr




‘w Prefeitura Municipal de Tabatinga
Estado de S50 Paulo

Rua Quintino do Valle, n.2 298 — Centro — CEP 14.910-000
Tabatinga / SP — C.N.P.J. 71.989.685/0001-99 — Fone: (16) 3321-9500

Art. 40. Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimento do servidor na
carreira, mediante promogéo, serdo estabelecidos em lei e seus regulamentos.

Secio ITI
Concurso Pablico

Art. 41. O concurso publico serd de provas ou de provas e titulos, podendo ser
realizado em mais de uma etapa, conforme dispuser o regulamento ou o edital,
condicionada a inscrigio do candidato ao pagamento do wvalor fixado, quando
indispensdvel ao seu custeio, e ressalvadas as hipéteses de isengdo que forem
expressamente previstas.

Art. 42. O concurso teré validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogada uma
unica vez, por igual periodo.

Art. 43. O prazo de validade do concurso e as condigdes de sua realizagiio
constardo do edital, que devera ser publicado no Diario Oficial do Municipio e, pelo
menos o seu resumo, em jornal didrio de grande circulagio.

Segio IV
Posse ¢ Exercicio

Art. 44. A posse em cargo ou emprego publico dependera de prévia inspecdo
médica oficial que reconhega a aptidio fisica e mental para o exercicio das atribui¢ées
publicas.

Art. 45. A posse dar-se-4 pela assinatura do respectivo termo, no qual deverfio
constar as atribuigdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ou
emprego publico ocupado.

Art. 46. A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da publicagdo do ato de
provimento.

Art. 47. Em se tratando de servidor que esteja, na data do provimento, em
quaisquer das licencas previstas nestas Lei Complementar, o prazo podera ser contado do
encerramento, desde que n#o haja prejuizo para a Administragfo.

Art. 48. A posse podera se dar mediante procuragfo especifica.

Art. 49. SO havera posse nos casos de provimento de cargo ou emprego piblico por
nomeagio.

Art. 50. No ato da posse, o servidor apresentaré declaragdo de bens e valores que
constituem seu patrimdnio e declaragio sobre o exercicio ou néio de utréo cargo, emprego
ou fungéo publica. N C_Z
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Art. 51. Se a posse nfo ocorrer no prazo previsto no §1° deste artigo, o ato de
provimento sera tornado sem efeito.

Art. 52. Exercicio € o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo, emprego ou
fungdo publica.

Art. 53. O prazo para o servidor empossado entrar em exercicio é de quinze dias
contados da data da posse.

Art. 54. Se nfio entrar em exercicio no prazo previsto neste artigo, o servidor serad
exonerado do cargo ou do emprego publico, ou serd tornado sem efeito o ato de sua
designaciio para funcéo gratificada.

Art. 55. O inicio do exercicio de fungfio gratificada coincidirA com a data de
publicacsio do ato de designagéo, salvo quando o servidor estiver em licenga ou afastado
por qualquer outro motivo legal, hipdtese em que recaird no primeiro dia util apds o
término do impedimento, que nfo podera exceder a trinta dias da publicag&o.

Art. 56. Ao entrar em exercicio, o servidor apresentard ao 6rgdo competente os
clementos necessarios ao seu assentamento individual, em que serdo registradas as datas
de inicio, suspensio, interrupgio e reinicio do exercicio funcional.

Secao V
Readaptacio

Art. 57. Readaptagéio € a investidura do servidor em cargo de atribuigbes e
responsabilidades compativeis com a limitagfio que tenha sofrido em sua capacidade
fisica ou mental verificada em inspecdo médica.

Art. 58. A readaptacio dependera de certificado individual emitido pela
Previdéncia Social e sera efetivada em emprego publico de atribui¢des afins, respeitada a
habilitagio exigida, nivel de escolaridade e similitude de vencimentos e, na hipotese de
inexisténcia de emprego publico vago, o servidor exercerd suas atribuigbes como
excedente, até a ocorréncia de vaga.

Secio VI
Reintegracio

Art. 59. A reintegracdo € a reinvestidura do servidor no emprego publico
anteriormente ocupado, ou no resultante de sua transformagéo, quando invalidada a sua
demisséio por decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as
vantagens.

Art. 60. Na hipotese de inexisténcia de emprego piblico vago, o servidor exercera
suas atribui¢des como excedente, até a ocorréncia de vaga.

CAPITULO 11X
RESERVA DE VAGAS AOS e
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PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

Art. 61. O provimento de empregos publicos do Poder Executivo far-se-4 com
reserva do percentual de cinco por cento do total geral de empregos dos quadros de
pessoal da Prefeitura Municipal, para pessoas portadoras de deficiéncia.

§1st As fracdes decorrentes do calculo do percentual de que trata este artigo s6
serdo arredondadas para o nimero inteiro subsequente quando maiores ou iguais a cinco,

§2nd A reserva de vagas para deficientes serd feita até que completado o percentual
de cinco por cento do total de empregos publicos do Poder Executivo criados por lei,

Art. 62, Do edital de concurso publico de provas ou de provas e titulos constard o
nimero de vagas reservadas para deficientes,

Paragrafo uanico. Para gozar dos beneficios de que trata este artigo, os portadores
de deficiéncia deverfio declarar, no ato da inscrigiio ao concurso publico, o grau de
incapacidade que apresentam.

Art. 63. Os portadores de deficiéncia participario dos concursos ptiblicos em
igualdade de condigdes com os demais candidatos, no que diz respeito ao conteudo e a
avaliacdo.

Pardgrafo finico. Apds o julgamento das provas, serfio elaboradas duas listas, uma
geral contendo todos os candidatos aprovados e reprovados e uma especial para os
portadores de deficiéncia aprovados.

Art. 64. O portador de deficiéncia devera submeter-se, em até cinco dias, a pericia
médica que The for determinada para constatagio da deficiéncia e avaliagio da sua
compatibilidade com o exercicio das atribui¢des do emprego.

§1st A pericia serd realizada por médico ou junta médica nomeada pelo Prefeito
Municipal especialmente para este fim.

§2nd Quando a pericia concluir pela inaptidio do candidato, este poderd requerer,
no prazo de cinco dias contados da data em que tomar ciéncia da deciso, a constituigsio
de uma junta médica, composta por no minimo trés membros, com a participagfio de um
profissional indicado por ele, para nova avaliagdo.

§3rd No caberd qualquer recurso da decisdo proferida pela junta médica.

CAPITULO 1V
VACANCIA

Art, 65, A vacincia do cargo piblico decorrera de:
I - exoneragio;

II - demissio;

11X - promogdo;

IV - readaptagio;

V - posse em outro cargo inacumuldvel;

VI - falecimento.

Art. 66. A exoneracdo de emprego publico efetivo dar-se-4 a pedido do servidor ou
de oficio.

Art. 67. A exoneragio de oficio dar-se-a quando, tendo tomado posse, o servidor

0
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ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido.

Art, 68, A exoneragdo de cargo publico em comissdo ¢ a dispensa de fungio
gratificada dar-se-4:

I - a juizo da autoridade competente, independente de motivagdo do ato;

II - a pedido do préprio servidor.

§1st Por ocasiio da exoneragio serdo pagas ao servidor ocupante do cargo de
provimento em comissdo apenas as importincias de saldo de salario, décimo-terceiro
salario proporcional e férias vencidas e proporcionais,

§2nd Néo serdo devidas ao ocupante de emprego de provimento em comissdo ou
fun¢do gratificada quaisquer indenizagGes ou multas decorrentes da exoneragiio ou
dispensa, especialmente as relativas ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo —
FGTS.

CAPITULO V
REMOCAO

Art. 69. Remogio € o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, para outro
6rgéo administrativo. '

Art. 70, Para fins do disposto neste artigo, entende-se por modalidades de remog#o:
I - de oficio, no interesse da Administragéo;
II - a pedido, a critério da Administracéo.

CAPITULO VI
SUBSTITUICAO

Art. 71. Os servidores investidos em cargo, emprego ou fungdo publica, quando
afastados ou impedidos de exercer suas fungdes por no minimo sete dias, poderfio ser
substituidos por outro servidor, mediante designagio do Prefeito Municipal.

Art. 72, O substituto assumird automética e cumulativamente, sem prejuizo dos
encargos do seu proprio vinculo funcional, o exercicio do cargo, emprego ou fungdo,
hipdtese em que devera optar pela remuneragfio de um deles durante o respectivo periodo.

§1st O servidor designado para a substitui¢do optara por receber:

I - um trinta avos da diferenga entre o vencimento de seu emprego publico e o do
substituido, por dia de exercicio das atividades do substituido; ou

II - vinte por cento de acréscimo sobre o vencimento devido pelo seu préprio cargo
ou emprego publico.

§2nd A reassungéo do titular ou o provimento do cargo, emprego ou fungdo vago
faz cessar, de imediato, os efeitos da substituigdo.

CAPITULO VII
DURACAO DO TRABALHO

Secdo 1

Jornada de Trabalho %/Q
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Art. 73. Os servidores do Poder Executivo cumprirdo jornada de trabalho fixada em
razdo das atribuigSes pertinentes aos respectivos cargos € empregos publicos, respeitada a
durag@o maxima do trabalho semanal de 40 (quarenta) horas, em horario noturno, sabado,
domingo e feriado, observado o hordrio que for estabelecido para o funcionamento do
orgdo de lotag3o.

§1st A duragfio da jornada de trabalho que esta Lei Complementar estabelecer em
carater especifico para empregos publicos prevalecerd em relagdo aquela prevista no
caput deste artigo.

§2nd Em qualquer caso, a duragfo do trabalho dos empregados publicos sujeitos a
jomnada inferior & prevista no caput podera ser estendida por ato do Prefeito Municipal ou
do dirigente do 6rgdo administrativo, sempre com a anuéncia do servidor, até o limite
estabelecido na Constituigio Federal, com extensdo proporcional das parcelas
remuneratoérias devidas.

Art. 74. O ocupante de cargo em comissdo ou fungdo gratificada submete-se a
regime de integral dedicagfo ao servi¢o, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administragéo.

Art. 75. Poderd ser estabelecida a jornada de doze horas de trabalho por trinta e seis
horas de descanso, ou outra adequada as necessidades do servigo publico.

Paragrafo tinico. Os empregados que trabalharem no regime especial de doze por
trinta e seis horas serdo remuneradas como horas extras, exclusivamente, em relagio
aquelas que excederem as doze horas fixadas para o turno de trabalho.

Art. 76. Compete ao Setor de Recursos Humanos, do Departamento de
Administragfo, coordenar e supervisionar os atos e deveres afetos a jornada suplementar,
diligenciando na defesa do interesse publico.

Secio I
Compensac¢iio de Horarios

Art. 77. A Administragio podera adotar a compensagio de jornada, inclusive pelo
sistema de “banco de horas”, de forma que as horas excedentes trabalhadas em um dia
sejam compensadas em outro dia, sem o pagamento de horas extras e do adicional.

Paragrafo tinico. As compensagdes pelo sistema de “banco de horas” deverfo
ocorrer dentro do periedo de um ano.

Art. 78. A compensagio de horas poderi ser utilizada para viagens, visitas,
atividades de representagdo, cursos e treinamentos, em hordrios fora do expediente
normal de trabalho, bem como em outras situagdes mediante autorizagfo.

Art. 79. Em casos extraordindrios, o sistema de compensagdo poderda ser
excepcionado, de acordo com a conveniéncia e oportunidade.

Art. 80. O Departamento de Administragfo cuidard para que a compensagio de
horas de trabalho seja utilizada para adequar os servigos da Prefeitura Municipal,
evitando-se o pagamento de horas extras. Q
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Horas Extras

Art. 81. Ressalvados os casos de compensagfio de horérios, o servigo extraordindrio
sera remunerado em conformidade com a Consolida¢io das Leis do Trabalho — CLT e
legislacfio correlata vigente, exceto nos casos em que a escala de trabalho seja exigéncia
do emprego publico que o servidor ocupa ou em que haja legislagfio especifica.

Art. 82. E vedada a concessfio de horas extras com o objetivo de remunerar outros
servigos, ou para o pagamento de diferenga de vencimento de servidor deslocado para
fungdio diversa daquela para a qual foi nomeado por concurso.

Art. 83. A autoridade que autorizar a concessdo e o pagamento de horas extras em
desconformidade com esta Lei Complementar serd responsavel solidaria pelo desvio de
finalidade e pela devolugio do numerério, na hipdtese de decisZo nesse sentido.

Art. 84, Havendo a necessidade de trabalho em horas extras, o dirigente do
respectivo 6rgdo municipal deverd encaminhar ato justificativo € o planejamento da
duragfio para atender a situagfo atipica ao Prefeito Municipal, que decidira sobre o caso.

Art. 85. Seréo atribuidas horas extras nos casos de viagens efetuadas por servidores,
inclusive motoristas, a servigo do Poder Executivo, em dias e horérios diversos dos
normais, excetuando os horarios determinados ao descanso.

Seciio IV
Sobreaviso

Art. 86. Havendo necessidade da Administragfio, o servidor podera ser colocado
em regime de sobreaviso, durante o qual estard obrigado a permanecer em sua residéncia,
depois de encerrada a sua jornada regular, aguardando a chamado para o servigo a
qualquer momento.

§1st Os sobreavisos ficaréio limitados a duas vezes na semana ou oito no més, nfo
podendo cada um ultrapassar vinte e quatro horas consecutivas.

§2nd Em qualquer caso, € obrigatério que a Administragio Municipal cientifique
previamente e de forma expressa que o servidor estara de sobreaviso.

Art. 87. As horas trabalhadas em regime de sobreaviso serio remuneradas a razdo
de um tergo da remuneragdo normal do empregado.

CAPITULO VHI
DIREITOS E VANTAGENS

Art. 88. Os empregados publicos perceberfio todos os direitos e vantagens gerais
previstos na Consolidagfio das Leis do Trabalho — CLT e na Constitui¢do Federal, sem
prejuizo das previsdes adicionais ou especiais desta Lei Complementar.

Secio I
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Art. 89. Vencimento € a retribuicdo pecuniéria pelo exercicio de cargo ou emprego
publico, calculado de acordo com o que dispuser a lei, em fungfio da Tabela de
Vencimentos do Poder Executivo.

Art. 90, Remuneragfio ¢ o vencimento dos servidores, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes ou tempordrias, em especial as que sdo previstas nesta Lei

Complementar, na Lei Municipal n. 1183/1997, na Lei Complementar Municipal n.

006/2009, na Lei Complementar n. 040/2014 e na Lei Complementar Municipal n°

026/2012, conforme os servidores a quem sejam aplicaveis.

Art. 91, Nenhum servidor perceberd remuneragdo inferior ao salario minimo,
assegurado o pagamento da diferenga até que o seu valor seja alcangado.

Art. 92. Os cargos de provimento em comissio terdo o vencimento correspondente
a sua referéncia salarial prevista no Quadro de Pessoal do Poder Executivo.

Seciio IT
Consignacoes Faculfativas

Art. 93, Mediante autorizagio do servidor, podera haver consignacgio em folha de
pagamento em favor de terceiros, a critério da administragdo e com reposi¢io de custos,
se for o caso.

Art. 94, O total de consignacGes facultativas nfio excedera a trinta e cinco por cento
da remuneragfio mensal, excluidas as parcelas indenizatdrias, sendo cinco por cento
reservados exclusivamente para:

I - a amortizagéo de despesas contraidas por meio de cartio de crédito; ou

II - a utilizagfo com a finalidade de saque por meio do cartdo de crédito.

Art. 95. As consignagdes obrigatdrias terdo preferéncia sobre as facultativas.

Secio 111
Vantagens

Art. 96. Poderio ser pagas as seguintes vantagens especiais aos servidores, nos
termos desta Lei Complementar:

I - indenizagdes;

II - adicional por qualificacfo;

III - décimo quarto salario;

IV - adicional por tempo de servigo; MJQ
V - fungfio gratificada.
N 9
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Art. 97. As indeniza¢Ses nfo se incorporam ao vencimento ou provento para
qualquer efeito.

Art. 98. As vantagens pecunidrias nfo serdo computadas, nem acumuladas, para
efeito de concessio de acréscimos pecuniarios ulteriores sob o mesmo titulo ou idéntico
fundamento.

Subsecio I
Indenizagles

Art. 99, Constituem indenizagdes ao servidor:
I - transporte;
II - diarias.

Art. 100. A indenizagfo de transporte sera devida para indenizar o servidor que
realizar despesas com a utilizagfio de meio proprio de locomogio para a execugio de
servigos externos, por forga das atribui¢des proprias do seu cargo ou emprego publico.

Art. 101. As didrias serfo devidas para indenizar as parcelas de despesas
extraordindrias com pousada, alimentacio e locomogdo urbana, sempre que o servidor se
afastar da sede, a servigo, em cardter eventual ou transitério, para outro ponto do
territério nacional ou para o exterior, sem prejuizo do pagamento das passagens.

§1st Quando o deslocamento nfo exigir pernoite fora da sede ou quando o
Municipio custear, de qualquer modo, as despesas extraordindrias que seriam cobertas
pelas didrias, estfio serfio devidas ao servidor pela metade.

§2nd Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do
cargo ou emprego publico, o servidor néo fara jus a didrias.

§3rd Também n#o fard jus a didrias o servidor que se deslocar dentro da mesma
regifo metropolitana, aglomeragdo urbana ou microrregifo, constituidas por municipios
limitrofes e regularmente instituidas, ou em dreas de controle integrado mantidas com
paises limitrofes, cuja jurisdicio e competéneia dos oOrgdos, entidades e servidores
brasileiros considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipdteses em
que as didrias pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territdrio
nacional.

Art. 102. O servidor que receber didrias e nfo se afastar da sede, por qualquer
motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de cinco dias.

Pardgrafo inico. Na hipétese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que
o previsto para o seu afastamento, restituird as didrias recebidas em excesso, no prazo
previsto no caput.

Art. 103, O valor das indenizag¢Ges de transporte e didrias, bem como as condi¢des
para o seu pagamento, serdo estabelecidas em regulamento do Prefeito Municipal.

Subse¢io I1
Adicional por Qualificaciio

Art. 104. 0O adicionai\por qualificagfio sera devido, a cada bloco de trezentas e gessenta
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horas, por titulos individuais ou somados, de aperfeigoamento em doutorado, mestrado,
especializagdo ou qualquer outro tipo de capacitagio, aos empregados plblicos membros de
que trata o artigo 25 desta Lei Complementar, 4 razdo de cinco décimos sobre o vencimento.

Subsecdo 111
Décimo Quarto Salario

Art. 105. O servidor que contar com pelo menos um ano de efetivo exercicio
rececbera anualmente, no més em que complementar aniversirio, um décimo quarto
salario no valor da remuneragfio que lhe for devida nesse més, observado que nio fardo
jus a esse beneficio os que estiverem com o contrato de trabalho suspenso na data do seu
aniversario.

Subsecio IV
Adicional por Tempo de Servigo

Art. 106. O adicional por tempo de servigo, denominado quinquénio, serd devido a
razdo de cinco por cento sobre o vencimento corresponde ao emprego publico de origem
a cada cinco anos de efetivo exercicio no servigo piblico municipal.

§1st O tempo de efetivo exercicio, para efeito deste artigo, compreende periodos
descontinuos de prestagio de servigo, em carater permanente ou temporario, desde que
cada um dos periodos seja superior a dois anos.

§2nd O servidor fara jus ao adicional por tempo de servigo a partir do més em que
completar o quinquénio.

Subsecio V
Funcdes Gratificadas

Art. 107. As fungdes gratificadas, de livre atribuicio e destituicio pelo Prefeito
Municipal, sdo destinadas a retribuir encargo adicional por atividade de diregfo, chefia ou
assessoramento de natureza subalterno, sempre relacionadas as atividades técnicas
compativeis com o emprego publico efetivo do servidor destinatdrio do ato.

Pardgrafo tfinico. O ato administrativo que atribuir a fungfo gratificada devera
indicar o encargo adicional e a justificativa da sua complexidade.

Art, 108. O servidor investido em funcfdo gratificada percebera, a titulo de
vencimento, a referéncia que lhe corresponder na Tabela de Vencimentos do Poder
Executivo.

Art. 109. Em nenhuma hipdtese, o valor da retribuicfo da fungfo gratificada sera
incorporado ao vencimento ou remuneragdo do servidor, mantendo-se apenas enquanto
perdurar a atribuigfo.

Art. 110. E vedada a atribui¢iio cumulativa de fungdes gratificadas a um mesmo
servidor, bem como a sua atribuig¢fo a ocupante de cargo de provimento em comisséo ou
de fungfo publica temporéria.

Art. 111. Poderfo ser atribuidas as seguintes fun¢des gratificadas:
I - de nivel superior, com ver;pin&:cnto-ria)referéncia IX, até o maximo m

e T L . o -
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II - de nivel médio, com vencimento na referéncia VIII, até o maximo de dez;
III - de nivel fundamental, com vencimento na referéncia VI, até o maximo de dez.

CAPITULO IX
LICENCAS

Secio I
Disposic¢des Gerais

Art. 112, Poderio ser concedidas as seguintes licengas aos empregados piblicos:
I - por motivo de doenga em pessoa da familia;

II - para capacitagdo;

III - para tratar de interesses particulares.

Art. 113. A licenga concedida dentro de 60 (sessenta) dias do término de outra da
mesma espécie sera considerada prorrogagéo.

Secdo IT
Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

Art. 114. Podera ser concedida licenga ao empregado publico por motivo de
doenga de cdnjuge ou companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e
enteado, ou dependente que viva a suas expensas e conste do seu assento funcional,
mediante comprovagio médica.

§1st A licenga somente serd deferida se a assisténcia direta do servidor for
indispensavel ¢ ndo puder ser prestada simultaneamente com o0 exercicio do cargo ou
mediante compensago de horario.

§2nd A licenca de que trata o caput, incluidas as prorrogagdes, podera ser
concedida a cada periodo de doze meses nas seguintes condigdes:

I - por até 60 (sessenta) dias, consecutivos ou nfio, com remuneragio;

II - por até 90 (noventa) dias, consecutivos ou nfio, sem remuneragio.

§3rd O inicio do intersticio de 12 (doze) meses serd contado a partir da data do
deferimento da primeira licenga concedida.

§4th A soma das licengas remuneradas e das licengas ndo remuneradas, incluidas as
respectivas prorrogagdes, concedidas em um mesmo periodo de 12 (doze) meses,
observado o disposto no § 32, nfo podera ultrapassar os limites estabelecidos nos incisos I
eIl do §2°

§5th E vedado o exercicio de qualquer atividade remunerada durante o perfodo da
licenga de que trata o caput.

Secio ITT
Licenca para Capacitaciio
Art. 115. Apés cada qiiingiiénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no
interesse da Administragdo, afastar-se do exercicio do emprego piblico, com a respectiva

remuneragfo, por até trés meses, para participar de curso de capacitagfo profissional.
Paragrafo tnico. Os periodos de licenga de que trata o caput nfo sio acumulaveis.

' Secdo IV
N\ [ .
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Licenca para Tratar de Assuntos Particulares

Art. 116. A critério da Administragdo, poderfio ser concedidas ao empregado
publico, desde que conte com mais de trés anos de vinculo funcional, licengas para tratar
de assuntos particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneragio.

Parigrafo tinico. A licenga podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do
servidor ou no interesse do servigo.

CAPITULO X
AFASTAMENTOS

Seciio I
Afastamento para Servir a Outro Orgio ou Entidade

Art. 117. O empregado puiblico podera ser cedido para ter exercicio em outro érgio
ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios.

Art. 118. Quando o afastamento ocorrer para o exercicio de cargo em comisséo,
fun¢fio gratificada ou de confianga ou, no caso de servigo social auténomo, para o
exercicio de cargo de diregfio ou de geréncia, o énus da remunerago serd do 6rgéo ou da
entidade cessionéria, mantido o 6nus para o cedente nos demais casos.

Seciao II
Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo

Art. 119. Ao empregado publico investido em mandato eletivo aplicam-se as
seguintes disposic¢des:

I - tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficara afastado do emprego
publico;

IX - investido no mandato de Prefeito, sera afastado do emprego publico, sendo-lhe
facultado optar pela remuneragio;

IXX - investido no mandato de Vereador:

a) havendo compatibilidade de horario, percebera as vantagens do seu emprego
ptblico, sem prejuizo da remuneragio do cargo eletivo;

b) ndo havendo compatibilidade de horario, serd afastado do emprego piblico,
sendo-lhe facultado optar pela sua remuneragéo.

TITULO IV
REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO I
DEVERES

Art. 120. S8o deveres dos servidores:

I - exercer com zelo e dedicagfo as atribui¢es funcionais;

II - ser leal as instituigdes a que servir;

11X - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quanto manifestamente ilegais; ,

V - atender com presteza: Q
L A
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VI-~ao piblico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo;

VII - & expedigio de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento
de situagfio de interesse pessoal;

VIII - as requisigdes para a defesa da fazenda publica;

IX -levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ao
conhecimento da autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta,
ao conhecimento de outra autoridade competente para apuragfio;

X - zelar pela economia do material e a conservagfio do patriménio piblico;

X1 - guardar sigilo sobre assunto da reparti¢io;

XII - ser assfduo e pontual ao servigo;

XIII - tratar com urbanidade as pessoas;

X1V - representar contra ilegalidade, omisso ou abuso de poder.

CAPITULO I
PROIBICOES

Art. 121. Ao servidor € proibido:

I - ausentar-se¢ do servigo durante o expediente, sem prévia autoriza¢fio do chefe
imediato;

II - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparti¢do;

ITI - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execucdo de servigo;

V - promover manifestagdo de aprego ou desaprego no recinto da repartico;

VI - cometer a pessoa estranha & repartigfio, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuigfo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VII - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagéio
profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIII - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungfio gratificada, conjuge,
companheiro ou parente até o terceiro grau civil;

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungfio publica;

X - atuar, como procurador ou intermedidrio, junto a repartigbes publicas, salvo
quando se tratar de beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes até o segundo
grau, e de cdnjuge ou companheiro;

XI - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em
razdo de suas atribuigdes;

XII - aceitar comisséo, emprego ou pensio de estado estrangeiro;

XIII - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XIV - proceder de forma desidiosa;

XV - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigos ou atividades
particulares;

XVI - cometer a outro servidor atribuigdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situagdes de emergéncia e transitorias;

XVII - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exerci

cargo ou fungio e com o hordrio de trabb
C”_’__‘_w o e
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XVIII - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

CAPITULO 1II
ACUMULACAO

Art. 122, Ressalvados os casos previstos na Constituicio Federal, é vedada a
acumulagdo remunerada de cargos, empregos e fungdes publicas, inclusive em autarquias,
fundagdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia, da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios.

Art. 123. A acumulagio de cargos, ainda que licita, fica condicionada a
comprovacio da compatibilidade de horarios.

Art. 124, O servidor que acumular licitamente dois empregos publicos efetivos,
quando investido em cargo de provimento em comissfo, ficara afastado de ambos os
empregos publicos, podendo optar pela remuneragiio destes ultimos.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES

Art, 125. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuigdes.

Art. 126. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo ao erdrio ou a terceiros.

§1st A indenizagdo de prejuizo dolosamente causado ao erdrio somente serd
liquidada na forma prevista no art. 46, na falta de outros bens que assegurem a execugio
do débito pela via judicial.

§2nd Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor perante a
Fazenda Publica, em acgéo regressiva.

§3rd A obrigacio de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles sera
executada, at€ o limite do valor da heranga recebida.

Art. 127, A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputadas
ao servidor, nessa qualidade.

Art, 128. A responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou
comissivo praticado no desempenho do cargo ou fungéo.

Art. 129. As sangOes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo
independentes entre si.

Art. 130. A responsabilidade admimistrativa do servidor serd afastada no caso de
absolvi¢do criminal que negue a existéncia do fato ou sua autoria.

Art. 131. Nenhum servidor podera ser responsabilizado civil, penal ou
administrativamente por dar ciéncia a autoridade superior ou, quando houver suspeita de
envolvimento desta, a outra autoridade competente para apuragfio de informagio
concernente a pratica de crimes ou imera conhecimento, ainga que

i - Tbeted,
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em decorréncia do exercicio de cargo, emprego ou fungio publica

CAPITULOV
PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Art. 132. O procedimento sancionatérioc reger-se-d pelos principios da
instrumentalidade das formas, do contraditério e da ampla defesa, e, salvo quando houver
legislacfo especifica, observard as seguintes regras:

I - a instauragfio poderd ser formalizada por agente piblico competente, mediante
despacho fundamentado com os fatos, as normas pertinentes ¢ as sangdes aplicaveis, e
distribuigéio no protocolo geral;

II-o processo serd conduzido pela Procuradoria-Geral do Municipio,
singularmente, ou por Comissdo Processante, composta de 3 (trés) integrantes que
mantenham vinculo efetivo com a Administragdo Municipal em emprego publico de
escolaridade igual ou superior ao do cargo ou emprego publico do investigado;

III - o investigado sera comunicado por ato que lhe apresente os meios de obtengfo
de cépia dos autos, para, em 15 (quinze) dias uteis, apresentar sua defesa ¢ indicar as
provas que pretende produzir, observada a necessidade e pertinéncia, que serfio objeto de
deliberagfio;

IV - o prazo para o investigado se pronunciar sobre documentos juntados aos autos,
para a antecedéncia minima da sua comunicagfio para acompanhar a produgdo da prova
oral, para apresentar suas alegagGes finais e para praticar os demais atos nfo
especificados serd de, no minimo, 5 (cinco) dias tteis, salvo quando anuir com prazo
Menor;

V -quando ndo conduzir o processo sancionatério, a Procuradoria-Geral do
Municipio deverd se pronunciar antes da decisfio, no prazo de 15 (quinze) dias tteis;

VI - a decisdo devera ser motivada, proferida no prazo de 15 (quinze) dias tteis e
comunicada ao interessado por publicagdo no Didrio Oficial do Municipio, ou por outro
meio idbneo, e contra ela podera ser interposto recurso administrativo, no mesmo prazo.

Pardgrafo finico. Em qualquer fase do procedimento sancionatério, inclusive antes
da sua instauragdo, faculta-se ao investigado o reconhecimento de culpa e o encerramento
sumario do procedimento, cabendo-lhe decisdo com abrandamento da sango.

CAPITULO VI
PENAS DISCIPLINARES

Art. 133. S&o penas disciplinares:

I - adverténcia;

I - suspensio;

III - demisséo por justa causa, a bem do servi¢o publico;

IV - destitui¢fio de cargo em comissio ou fungo gratificada.

Art. 134, Na aplicacéio das penalidades serfo consideradas a natureza e a gravidade
da infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servio publico, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais, orientando-se pelas
regras da Consolidag&o das Leis do Trabalho — CLT.
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CAPITULO VII
PRESCRICAO

Art. 135. As faltas disciplinares prescreveréo:

I - em 6 (seis) meses, quando puniveis com adverténcia;

II - em 1 (um) ano, quando puniveis com suspensio;

III - em 2 (dois) anos, quando puniveis com demiss3o por justa causa, destituigfio
de cargo em comissfo ou fungfo gratificada.

Paragrafo anico. O prazo prescricional serd contado da data do fato, interrompido
com a instauragfo do processo sancionatério e suspenso durante o seu desenvolvimento.

TiTULOV

CAPITULO UNICO
CONTRATACAO TEMPORARIA DE
EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 136. Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico,
a Administragdo Municipal poderd contratar pessoal por prazo determinado, conforme
disposigdo do artigo 37, IX, da Constitui¢do Federal e do artigo 82, IX, da Lei Organica
do Municipio.

§1st Os contratados por prazo determinado ficam sujeitos & disciplina interna da
Administragdo, equiparando-se aos servidores publicos para fins de ilicitos
administrativos, civis e penais.

§2nd E vedado aos contratados por prazo determinado o exercicio de fungdes de
diregdo, chefia, assessoramento e encarregadura, bem como a extensfio de vantagens
pecuniarias do servidor ptiblico.

§3rd Aplicam-se subsidiariamente aos contratados temporariamente as regras da
Consolidagdo das Leis Trabalhistas — CLT.

Art. 137. Consideram-se como de necessidade temporéria de excepcional interesse
publico as contratagGes:

I-de técnicos especializados, para a claboragio e alteragdo das leis de
plancjamento social e econdémico do municipio, de que trata o artigo 50 da lei orgénica do
municipio;

I - de técnicos para elaboragfio dos planos de a¢fio do Municipio, de que trata o
artigo 149 da Lei Orgénica do Municipio;

III - de profissionais de satide para combater surto epidémico;

IV - de profissionais da area técnica, administrativa ou operacional, para fungdes
relativas a recadastramento imobiliario ¢ fiscal do municipio;

V - de profissionais da 4rea técnica ou operacional, para atender a situagdes de
calamidade publica;

VI - de profissionais do quadro de magistério;

VII ~ de profissionais de notéria especialidade;

VIII - de profissionais em geral, para atender convénios com o Governo Federal ou
Estadual;

IX - de profissionais em geral, para atender a outras situagGes de urgéncia que

vierem a ser definidas em lei; <<_9 g
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X - de profissionais da 4rea operacional para a realizagfo das obras previstas nos
planos de agio do municipio;

XI-de pessoal para servicos emergenciais nos setores de limpeza publica,
saneamento bdsico e outros, no intersticio da realizagdo de concursos publicos ou quando
nestes ndo se inscrevam ou ndo sejam aprovados candidatos em nimero suficiente;

XII - nos afastamento de servidores por férias, licencas e outros previstos em lei,
desde que comprovadamente ndo haja possibilidade para substituicdes por servidores da
mesma drea e enguanto perdurarem esses afastamentos;

XIII - as hipoteses de vacincia por falecimento, aposentadoria ou demissdo de
servidor até o respectivo provimento por concurso, desde que n#o haja possibilidade para
a substitui¢do por servidores da mesma érea.

Art. 138. O recrutamento sera feito mediante processo seletivo simplificado, dando
ampla divulgacéo.

Art. 139. E vedado o desvio de fungdo de pessoa contratada temporariamente, bem
como a sua recontratagdo sequencial sob pena de nulidade do ato e responsabilizagfo.

Art. 140. Nas contratagdes por tempo determinado serdo observados como limites
maximos os vencimentos dos cargos e empregos piiblicos de atribuigdes correspondentes.

Art. 141. O prazo de contratagfo serd de:
I - até 6 (seis) meses, para as fun¢des técnicas;
II - até 1 (um) ano, para as demais fungdes.

TITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO 1
FORMATACOES DE PESSOAL

Sec¢iio I
Quadro de Pessoal

Art. 142. O Quadro de Pessoal do Poder Executivo abrange todos os seus cargos e
empregos publicos, inclusive os decorrentes de transposi¢io, suas quantidades, formas de
provimento e referéncia na Tabela de Vencimentos.

Art. 143, O Quadro de Pessoal do Poder Executivo passard a ser o constante do
Anexo I desta Lei Complementar, subdivido entre os de provimento efetivo e os de
provimento comissionado, realizando-se as criacdes e extincdes necessarias.

Sec¢do II
Tabela de Vencimentos

Art. 144. A Tabela de Vencimentos do Poder Executivo consiste em planilha de
numerais romanos sequenciais, cada um denominado referéncia e correspondente a um
valor especifico, em fungdo do qual @’1 calculado o vencimento dos ca.rgﬁ,\ mpregos €

[ .
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fungdes gratificadas do Poder Executivo.

Art. 145. A Tabela de Vencimentos do Poder Executivo passard a ser a constante
do Anexo II desta Lei Complementar.

Secdo 111
Transposicocs

Art. 146. A transposi¢io € o deslocamento de cargo ou emprego publico antigos
para um novo sistema de identifica¢Ges, sem mudanga relevante de atribuigdes, efetivada
automaticamente.

Art. 147. Os cargos e empregos publicos objetos de transposi¢do, bem como a sua
nova identificagdo, sdo os indicados no Anexo III, ¢ foram abrangidos pelo Quadro de
Pessoal do Poder Executivo.

Art. 148. O Poder Executivo publicara, no prazo de 5 (cinco) dias contados da
publicagéio desta Lei Complementar, quadro nominal dos servidores ocupantes de cargo
ou emprego publico objeto de transposigiio, indicando as situagdes anterior € nova.

Secdo IV
Atribuig¢des, Requisitos e Carga Horéria

Art. 149. As atribuigdes, os requisitos especificos de investidura ¢ a carga hordria
dos cargos e empregos publicos do Quadro de Pessoal do Poder Executivo passardio a ser
os constantes do Anexo IV desta Lei Complementar, excetuadas as do Quadro do
Magistério do Municipio de Tabatinga.

Sec¢io V
Organograma

Art, 150. A representagio grafica da organizagio e hierarquia funcional da
estrutura administrativa do Poder Executivo ¢ a constante do Anexo V desta Lei
Complementar.

CAPITULO I
REGRAS DE TRANSICAO

Art. 151. Os cargos e empregos publicos que estcjam providos atualmente e nfio
constem do Quadro de Pessoal do Poder Executivo, previsto no Anexo I desta Lei
Complementar, integrarfio quadro especifico de extingfo automadtica na sua vacancia.

Paragrafo tinico. Tratando-se de cargo de provimento comissionado, a vacéncia €
a consequente extingfio deverdo ocorrer dentro de até 6 (seis) meses contados da vigéncia
desta Lei Complementar.

- i
- .

Art. 152, Nos casos em que o nivelde esco@adc para o emprego %enha



= an - - - - 37
v Prefeitura Municipal de Tabatinga
: Estado de Sdo Paulo
Rua Quintino do Valle, n.2 298 — Centro— CEP 14.910-000
Tabatinga / SP—C.N.P.J. 71.989.685/0001-99 - Fone: (16) 3321-9500

sido elevado, essa exigéncia somente serd aplicAvel as investiduras futuras, néo
produzindo efeitos aos atuais servidores.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 153. As despesas necessdrias a execucfio desta Lei Complementar, correrdo a
conta de natureza de despesas proprias, constantes da Lei Orgamentaria Anual do
exercicio de 2017 e vindouros, suplementadas se necessario.

Art. 154. Ficam autorizadas eventuais alteragSes necessirias na estrutura do
Orgamento anual do exercicio de 2017 e vindouros, para o controle e a adequagfio das
despesas provenientes da implantagfo desta lei.

Art. 155. O Poder Executivo podera baixar normas complementares, necessdrias a
execugfo desta Lei Complementar.

Art. 156, Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicag#o.

Art. 157. Revogam-se todas as disposi¢des em contririo, em especial a Lei
Complementar n. 005, de 03 de fevereiro de 2009.
Tabatinga, 04 de julho de 2.017

] __\-_‘“::‘“‘:«
EDUARDO PONQUIO MARILI}{EE.\
Prefeito Municipal ™

REGISTRADA No Livro de Leis n2 011.

s
DA BARBOSA
Chefe de Setor
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ANEXO1
QUADRO DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO
EMPREGO PUBLICOS
-PROVIMENTO EFETIVO -

QTDE. DENOMINACAO REF.

3 Agente Administrativo 6
26 Agente Comunitario de Saude 5A

7 Agente de Controle de Vetores 2
1 Agente de Saneamento 1
1 Almoxarife 5
1 Analista de Sistemas Informatizados 7
1 Arquiteto 6
30 Assistente Administrativo 1
Assistente Social 6

1 Assistente Social do NASF 6+70%
5 Auxiliar de Dentista 1
15 Auxiliar de Enfermagem 3
4 Auxiliar de Farmdcia 5
2 Auxiliar de Manutengio de Vias Publicas 4
2 Auxiliar de Padeiro 1
120 Auxiliar de Servi¢os Gerais 1
3 Bergarista ;
1 Bibliotecario 6
12 Chefe de Setor 7
1 Contador 9
5 Cozinheiro 1
3 Cuidador de Alunos com Necessidades 1
10 Dentista 7

3 Dentista do USF T+50%
5 Diretor de Escola de Educagdo Infantil *
2 Diretor de Escola de Ensino Complementar *
2 Diretor de Escola Fundamental *

4 Educador Fisico 6+70%

1 Educador Fisico do NASF 6+70%
| Eletricista 3
6 Encanador 4

VETADC | VETADO (Encarregado de Conservagiio de Maquinas E.) VETADO

VETADC | VETADO (Encarregado de Frota) VETADO
2 Encarregado de Servigo de Saneamento 6

i —— i)
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Encarregado Planejamento e Prestagéio de Contas da Satide

39

5

Enfermeiro

6

Enfermeiro Coordenador da Atencio Bésica

7

Enfermeiro do USF

6+100%

D= —

Enfermeiro VISA EGVE

6+100%

Engenheirc Agronomo

7

VETADO

VETADO (Engenheiro Civil)

YETADO

Engenheiro de Seguranca

7

Farmacéutico

7

Farmacéutico VISA

7+50%

Fiscal de Servigos Publicos e Posturas

Fiscal de Rendas

Fiscal Tributario

Fisioterapeuta

L3 — [ D[ = Jd | e | A | —

Fonoaudidlogo

H
~

Guarda Municipal

Inspetor de Alunos

Instrutor de Artes Marciais

Instrutor de Informatica

FlW—[— |V ICN]w |

Instrutor Musical

Leiturista

Mecinico

Mecénico Sénior

Meédico Cardiclogista

N A

Médico Clinico Geral

7

Meédico Clinico Geral de USF

7+200% -

Meédico do Trabalho

7

Meédico Ginecologista Obstetra

Meédico Neurologista

Médico Oftalmologista

Meédico Ortopedista

Médico Otorrinolaringologista

3 (DY [t s [ e | OV I[N = [ R B [ d |3 ] <]

Médico Pediatra

Médico Plantonista

Médico Psiquiatra

Meédico Urologista

Meédico Veterinario

Monitor

Monitor de Esportes

Motorista

Nutricionista

Operador de Maquinas

Operador de Maquinas Pesadas

Wl lm—m W= |h|d|]|]|a~ a2~
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40

2 Padeiro 1
20 Pajem 1
6 PEB I — Substituto *
5 PEB II — Artes *
3 PEB Il — Ciéncias *
3 PEB II - Educagéo Especial *
S PEB II - Eudcag&o Fisica *
2 PEB II — Geografia *
2 PEB II — Histéria *
5 PEB IT - Inglés *
6 PEB II - Lingua Portuguesa *
4 PEB II — Matematica *
1 PEB II — Quimica *
6 Pedreiro 1
VETADO | VETADO (Procurador Juridico) VETADO
107 Professor de Educag@o Basical - PEB I *
1 Professor de Educagio Especial *
1 Profissional IEC 5
2 Psicologo 6
1 Psicologo do NASF 6+70%
3 Psicopedagogo 6
[ Quimico 6
12 Recepcionista 1
7 Recreacionista 1
1 Supervisor de Campo 5
1 Supervisor de Ensino *
VETADO | VETADO (Supervisor de Servigos Piiblicos) YETADO
1 Técnico Agricola 5
20 Técnico de Enfermagem 4
2 Técnico de Seguranca do Trabalho 3
1 Técnico em Contabilidade 4
3 Telefonista 1
2 Terapeuta Ocupacional 6
2 Tesoureiro 7
3 Vice-diretor de Escola *
2 Visitador Sanitario 1
8 Zelador 1

* Referéncia fixada em legislagiio prépria da Educagio.
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CARGOS PUBLICOS
- PROVIMENTO EM COMISSAO -

QTDE.

DENOMINACAO

Diretor de Departamento

Chefe da Guarda Municipal

Assessor de Gabinete

Subprefeito do Distrito de Curupé

Chefe de Gabinete

Assessor de Planejamento e Gestdo Administrativa

Assessor Administrativo do Banco do Povo

it | DY — = P —

Secretirio do Prefeito Municipal

S %Q
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ANEXO I1
TABELA DE VENCIMENTOS DO PODER EXECUTIVO

REFERENCIA VALOR
I R$816,38
11 R$874,69
11 R$949,64

\Y R$1.066,28
Y R$1.199,57
V-A R$1.229,96
VI R$1.549,43
VIl R$2.015,92
VIII R$2.099,24
X R$2.665,70
X R$3.598,69
X1 R$3.665,33
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ANEXO III :
TABELA DE TRANSPOSICAO

DENOMINACAO - SITUACAO ANTIGA

DENOMINACAO - SITUACAO NOVA

Agente Arrecadador

Digitador

Agente Administrativo

Agente Comunitario de Satide

Agente Comunitério de Saiide

Agente Comunitério de Saide (Judicial)

Agente Comunitério de Satde

Analista de Sistema Master

Analista de Sistemas Informatizados

Oficial de Pedreiro

Pedreiro

Assessor Técnico Administrativo

Assessor de Planejamento e Gestéo
Administrativa

Assistente Administrativo

Escriturdrio

Secretario de Escola

Assistente Administrativo

Auxiliar de Servigos Diversos

Coletor de Lixo

Lavador

Podador de Arvores

Servente

Servente de Obras

Trabalhador Bragal

Varredor de Rua

Zelador de Bomba Dégua

Auxiliar de Servigos Gerais

Cozinheira

Cozinheiro

Educador Fisico para o Setor de Esporte

Educador Fisico

Encarregado de Frotas e Servicos Urbanos

VETADO (Encarregado de Frotas)

Zelador do Sistema de Saneamento

Encarregado de Servico de Saneamento

Fiscal de Obras e Servigos

Fiscal de Servicos Piblicos e Posturas

Fiscal do Setor de Tributagiio

Fiscal Tributario

Guarda de Seguranca

Guarda Municipal

Instrutor de Informatica na Area da Educagio

Instrutor de Informadtica

Meédico

Médico Clinico Geral

Meédico do USF

Meédico Clinico Geral de USF

Monitor de Priticas Esportivas

Monitor de Esportes

Operador de Maquinas Leves

Tratorista

Operador de Maquinas

Advogado

Procurador Juridico

Secretdria do Executivo

Secretario do Prefeito Municipal

Encarregado de Manutencgfio de Vias
Publicas

Supervisor de Servigos Piiblicos

Zelador de Cemitério

Zelador de Centro Desportivo

Zelador de Sanitario Piblico

Zelador
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ANEXO IV
ATRIBUICOES, REQUISITOS ESPECIFICOS DE INVESTIDURA
E CARGA HORARIA

NOME: Agente Administrativo

FORMA DE PROVIMENTO: Efctivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores de seu
departamento;

» Participar da elaboragio ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagfio de servigos e rotinas de trabalho;

> Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

» Auxiliar sua chefla na realizagio de estudos de simplificagio de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

» Redigir e rever a redagdo ou aprovar minuta de documentos legais, relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade;

» Elaborar sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

» Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

» Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagGes;

» Colaborar na elaboragio de manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando
as tarefas de apoio administrativo;

» Estudar processos referentes a assuntos de caréter geral ou especifico da unidade
administrativa e propor soluges;

» Coordenar a classificagdio, o registro e a conservagfio de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagbes
estabelecidas;

» Interpretar leis, regulamentos e instrugcdes relativas a assuntos de administragio geral,
para fins de aplicagfo, orientacio e assessoramento;

» Orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de

demonstrag@o do desempenho do Departamento;
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Executar juntamente com seus subordinados as atividades de controle de estoque, a
fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagio ¢ niveis de
suprimento;

Executar juntamente com seus subordinados as atividades de manutengio do
arquivo;

Executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compreendendo
atividades de registro, exclusio ¢ alteragfio cadastral, com o objetivo de manter a
base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

Realizar atividades de administragio de pessoal tais como emissio de folha de
pagamento, entre outras;

Auxiliar na elaboragio e aplicagdo de planos, normas e instrumentos para
recrutamento, sele¢io, treinamento e demais aspectos da administrag&o de pessoal,
Orientar os servidores que o auxiliam na execug¢fo das tarefas tipicas da classe;
Controlar os servigos de transporte do executivo, disponibilizando veiculos e
motoristas, realizando agendamento e o controle dos deslocamentos para fins de
prestagédo de contas;

Coordenar os servigos de zeladoria ¢ manutengdo da Prefeitura Municipal;

Coordenar os servigos de protocolo e arquivo do executivo;

Controlar os servigos de telefonia e de atendimento ao publico em geral,

Elaborar as informagdes referentes ao Departamento para fins de auditoria do
Tribunal de Contas;

Realizar outras atribui¢Ges correlatas, determinadas pelo superior imediato.

“"”ﬁ'ﬁ#@“ - WQ
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NOME: Agente Comunitario de Satde
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

Proceder sob orientagfio profissional da area, visitas hospitalares e domiciliares nos casos
de enfermidades infecto-contagiosas, visando orientar o paciente, bem como seus
familiares e vizinhos quanto aos procedimentos e cuidados necessarios para preservar e
promover a satde global;

>

YV V.V VY
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Executar atividades relacionadas ao controle, avaliagio e desenvolvimento dos
programas de saide e de educagio em saide publica, como programas de
assisténcia a gestantes, criangas, adultos, controle a doengas transmissiveis,
controle a tuberculose e hanseniase;

Prestaciio de cuidados a gestantes, mies, bebés, tuberculosos;

Organizar e manter atualizado os arquivos de vacinagio e exames periddicos;
Participar em campanhas de prevengdo as doengas transmissiveis;

Elaborar relatérios de visitas domiciliares onde conste: planejamento, execugio,
registro de dados e avaliagfio dos procedimentos;

Planejar as atividades no intuito de obter maior rendimento e objetividade;

Apurar a necessidade de cada familia atendida, como situa¢Ges sanitdrias, meio
ambiente, nivel socio-econémico, meio de transporte, enderego;

Revisar dados de prontuirios de cada familia atendida no sentido de satde da
familia e assisténcia médica.

Participar de equipes de apoio & saiide na prevengio de doengas, interceptando,
quando for o caso e sob orientagdo, 6nibus e outros meios de transporte
provenientes de regides endémicas, a fim de prevenir, orientar e informar acerca de
condutas pertinentes;

Pesquisar eventualmente arquivos e bancos de dados, a fim de acessar informagdes
referentes aos pacientes;

Colaborar no levantamento de dados socioecondmicos para estudo e identificagdo
de problemas sociais nas comunidades;

Participar de projetos de pesquisa visando a implantagdo e ampliagdo de servigos
relacionados 4 satide nas comunidades;

Participar de palestras de cunho preventivo em empresas, escolas ou qualquer
instituigdo solicitante;

Participar, quando solicitado, de campanhas de vacinagio;

Utilizar os equipamentos de prote¢do individual necessarios;
i = ,
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» Zelar pelos equipamentos/utensilios e ou produtos utilizados;

> Realizar outras atribui¢bes correlatas, determinadas pelo superior imediato.

NOME: Agente de Controle de Vetores

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Planejar e desenvolver campanhas ¢ servigos de fomento e assisténcia técnica a
criagio de animais e a satde publica, em &mbito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;
Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacdo
epidemioldgica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doengas;

Participar da elabora¢fio ¢ coordenagfio de programas de combate ¢ controle de
vetores, roedores ¢ raiva animal,

Orientar a higiene de modo geral;

Solicitar, periodicamente, exames microbiolégico efou fisico-quimico da agua
servida e produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo;

Solicitar, periodicamente, a carteira de saide dos servidores que realizam
inspe¢do animal, bem como dos funciondrios dos estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Agente de Saneamento

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

p=3
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Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentag@o publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagfio em vigor;
Proceder a fiscalizagfio dos estabelecimentos de fabricagdo e/ou venda de géneros
alimenticios, bebidas, embalagens, sancantes e demais produtos, inspecionando a
qualidade, o estado de conservagio e as condigfes de armazenamento dos
produtos oferecidos ao consumo, observando a higiene das instalagdes, registro,
licenga e autoriza¢do dos érgdos competentes e normas legais pertinentes;
Proceder & fiscalizagfio dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condigBes de higiene das instalagdes, dos
equipamentos ¢ das pessoas que manipulam os alimentos;

Colher amostras de géneros alimenticios para andlise em laboratério, quando for o
caso;

Providenciar a interdi¢do da venda de alimentos improprios ao consumidor;
Providenciar a interdi¢do de locais com presenga de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do
Coédigo de Posturas do Municipio;

Inspecionar hospitais, clinicas em geral, casas de repouso, hotéis, restaurantes,
laboratérios de andlises clinicas e/ou cosméticos, produtos de higiene, dictéticos e
correlatos, farmacias, consultérios médicos ou odontoldgicos, institutos de
estética ¢ estabelecimentos de atividades afins, observando a higiene das
instalagdes, registro, licenga e autoriza¢io dos orgdos competentes ¢ normas
legais pertinentes;

Inspecionar estabelecimentos que utilizem servi¢os de Raio X, laboratérios de
otica, de protese dentaria, de aparelhos ou materiais odontologicos, observando a
higicne das instalag@es, registro, licenga ¢ autorizagfio dos érgfos competentes e
normas legais pertinentes;

Inspecionar todo e qualquer estabelecimento comercial que fabrique, manipule,
embale, importe, exporte, armazene, transporte, compre, venda ou use produtos
que interessem a saide publica ou individual, observando a higiene das
instalagdes, registro, licenga, data de validade dos alimentos e/ou produtos usados,
formas de armazenagem, autorizagio dos érgdos competentes ¢ normas legais
pertinentes;

Comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragéo de pzf\:ssos ¢ proceder
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Orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;
Atendimento a populagéo pertinente a residéncias que armazenam lixo, terrenos
baldios e abates clandestinos;

Elaborar relatorios das inspecdes realizadas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantag8o,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de atuacio;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagio;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposighes sobre situacGes efou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
contribuir na formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como
propor solugdes que otimizem os servicos prestados pela Prefeitura;

Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabaiho;

Utilizar equipamentos de protegéio individual bem como as normas de seguranga
na execucéo das tarefas;

Realizar outras atribui¢es correlatas, determinadas pelo superior imediato,
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NOME: Almoxarife

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Receber mercadorias de consumo e bens permanentes, conferindo os documentos
fiscais de entrega com as respectivas requisigbes emanadas da prefeitura,
inspecionando os itens, conferindo a quantidade, a qualidade, o prego dos
produtos e emitir o respectivo termo de liquidagiio de despesa;

» Controlar estoque fisico ¢ financeiro de produtos sob sua guarda, elaborando os
respectivos relatérios gerenciais e contébeis nos prazos e formas regulamentares;

> Organizar internamente o almoxarifado, incluindo os servigos de limpeza em
geral;

> Atender as requisi¢des de estoque encaminhadas pelos diversos drgfios e
reparti¢des, observadas as cotas previstas nos instrumentos de controle;

» Comunicar ao setor de compras sobre os prazos de atendimento dos pedidos, de
forma a evitar solugio de continuidade no abastecimento;

» Analisar a composigio dos estoques com o objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades efetivas das unidades da Prefeitura Municipal;

» Fixar niveis médios de consumo, estabelecendo os estoques minimos de
seguranga,

> Controlar o atendimento aos fornecedores e as compras cfetuadas, comunicando
ao Orglo responsavel pela aquisi¢do e, ao 6rglo requisitante, os atrasos e outras
irregularidades cometidas;

» Manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos materiais em
estoque;

> Realizar balancetes mensais e inventdrios fisicos e de valor do material estocado,
claborando o levantamento estatistico do consumo anual para orientar a
claboragfio dos Orgamentos Plurianual ¢ Anual;

» Elaborar relagdo dos materiais considerados excedentes, ou em desuso, ou
inserviveis, solicitando providéncias de alienagio ou outras, 4 autoridade superior;

» Zelar e responder pelos bens patrimoniais disponibilizados pelo executivo
municipal, para a execugdo dos servigos sob sua responsabilidade;

> Realizar outras atribui¢Ges correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Analista de Sistemas Informatizados

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo _
JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino superior ou téenico completo

ATRIBUICOES SUMARIAS:

»

Y

Manter-se¢ informado quanto a novas solug@es disponiveis no mercado que
possam atender as necessidades de equipamentos de informdtica e soffwares da
Prefeitura;

Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informaética e
softwares para a Prefeitura;

Participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e soffwares adequados s necessidades da Prefeitura;
Instalar e reinstalar os equipamentos de informadtica e softwares adquiridos pela
Prefeitura, de acordo com a orientagéo recebia;

Auxiliar os usudrios de microcomputadores na escolha, instalagio e utilizagio de
sofiwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos bésicos de
automacgdo de escritério, editores de texto, planilhas eletrénicas, softwares de
apresentagdo, equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos
setores da Prefeijtura.

Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura
para os locais indicados;

Orientar os usudrios quanto & utilizagio adequada dos equipamentos de
informatica e sofiwares instalados nos diversos setores da Prefeitura,

Fazer a limpeza e a manutengiio de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura;

Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

Participar da criag¢do ¢ da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagio de
microinformatica para a execugfo das tarefas dos servidores das diversas areas da
Prefeitura;

Participar da elaboragdo de especificagbes técnicas para aquisigdo de
equipamentos de informética e soffwares pela Prefeitura;

Elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e
softwares utilizados na Prefeitura;

Realizar outras atribui¢es correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Arquiteto

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino superior completo na drea com registro no érgo da
classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

S

Planejar ¢ elaborar projetos arquitetdnicos de edificagdes e de seus interiores,
assegurando padrdes técnicos exigidos pela legislacio vigente € Normas da
ABNT;

Responsabilizar-se por tarefas de coordenacdo e estudos de processos
arquitetdnicos e andlise de projetos para aprovago junto ao poder publico;
Desenvolver e/ou aprovar projetos de planegjamento urbano, paisagisticos,
construgdes esportivas, institucionais e outras, estudando suas caracteristicas e
preparando programas ¢ métodos de trabalho; especificar os recursos necessarios
que permitam a construgfio e a montagem, aplicando principios arquitetfnicos,
funcionais e estéticos, para integra-los dentro do espago fisico;

Determinar e calcular os materiais, méo de obra e respectivos custos, tempo de
duragdio e outros eclementos, para estabelecer o0s recursos necessirios a
implementagdo dos projetos;

Prestar atendimento ao publico quanto & documentagfio e procedimentos
necessarios para construgdo no Municipio;

Participar das vistorias prévias e fiscalizar a execucio das edificagdes, instalagSes
¢ outros empreendimentos, seguindo as normas técnicas federais, estaduais e
municipais especificas, no &mbito da Lei de Zoneamento, Cddigo de Edificacdes
do Municipio e Cédigo Sanitario e Decreto do Corpo de Bombeiros;

Proceder as vistorias para habite-se; elaborar e ou aprovar memoriais descritivos e
laudos técnicos;

Fazer a avaliagdo fisica e funcional dos projetos de edificagGes destinadas as
atividades de interesse a satude bem como avaliagdo dos riscos ao meio ambiente,
incluindo os riscos no trabalho;

Analisar e aprovar estudos de viabilidade das atividades empresariais em
atendimento ao disposto na Lei de Zoneamento e Legislagdo especifica, visando a
obtenc¢éo dos Alvarés de Libera¢do Fiscal e de Funcionamento da empresa.

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.

(= D
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NOME: Assistente Administrativo

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS
Atender ao publico, informando sobre processos e outros assuntos relacionados com seu
trabalho;

> Informar requerimentos sobre afetos ao Departamento e a sua drea de atuagfo;

» Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

» Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

» Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da Unidade Administrativa, segundo normas preestabelecidas;

» Receber, conferir e registrar a tramitagiio de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

» Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as Unidades ou aos superiores competentes;

» Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando
sua reposigfo de acordo com normas preestabelecidas;

» Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os
documentos de entrega;

» Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informages e os
documentos originais;

» Elaborar sob orientagfo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

> Efetuar o registro patrimonial dos bens permanentes da Prefeitura € manter o
controle das respectivas movimentagges entre Departamentos e Setores, efetuando
os apontamentos de interesse relativos as mutagdes patrimoniais, zelando pela sua
conservagio e efetuando relatérios periddicos;

> Controlar a localizago dos documentos emprestados, verificando o tempo
permitido de empréstimo ¢ tomando outras providéncias oportunas, para evitar o
extravio das mesmas;

» Manter atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeigoando o sistema de
classificagdo, consulta e empréstimo, para tornd-los instrumentos eficazes de
apoio;

» Planejar o sistema de recuperacio de informagio e de conservagfio preventiva de
documentos;

» Organizar o indice dos documentos arquivados, para facilitar as consultas;

» Classificar documentos por grau de sigilo;

> Identificar a produgfp-e-o fluxo documental; ¢Q

y
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Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.

NOME: Assistente Social

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino superior na drea com registro no 6rgéo da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
>
>

Planejar, organizar, administrar a execugéio de beneficios e servigos sociais;
Participar do planejamento e gestfio das politicas sociais;
Coordenar a execugdo de programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos
pela Municipalidade;
Elaborar campanhas de prevengdo na darea da assisténcia social, em articulagio
com as areas de saude, educagfo, habitagio, saneamento basico, meio ambiente,
trabalho ¢ renda;
Elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de demandas
especificas de idosos, mulheres e associagdes comunitdrias entre outros
segmentos;
Compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragdo, coordenagiio
e execugdo de programas, projetos e servicos nas areas da satude, educagio,
assisténcia social, habitagiio, saneamento bdsico, meio ambiente, trabalho e renda
entre outros;
Desenvolver e participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboragio e
execugdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;
Participar da elaboragfio, coordenagiio e execugdo de campanhas educativas no
campo da satde publica, higiene, saneamento, educagéo e assisténcia social;
Coordenar ¢ realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os
indicadores sociais, promovendo o diagndstico social do Municipio;
Desenvolver agdes educativas e sécio educativas nas unidades de satide, unidades
de educagiio e unidades de assisténcia social, visando a busca de solugdo de
problemas identificados pelo diagnostico social;
Realizar entrevistas e avaliagdo social do puiblico para fins de concessio de
auxilios e beneficios, e de emissio de laudos técnicos que identifiquem a
elegibilidade frente as necessidades sociais;
Organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas
sdcio-econdmicas dos usudrios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;
Promover o atendimento ao usuario da assisténcia social em Rede de Protegéo e
Inclusiio Social, com vistas ao atendimento integral;
Realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que se faga necessdrio, visando dotar
uma ampla visio da realidade bio-psico-social a qual esta inserido o iyiw’duo;

»,
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Motivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos
desenvolvidos pela Prefeitura;

Coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas € servigo
socio-assistencial, desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo
para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios
das politicas publicas;

Orientar os usudrios inclusive aqueles com problemas referentes a readaptagéo ou
reabilitagfio profissional e social por diminuigio da capacidade de trabalho,
orientando-os sobre suas relagdes empregaticias;

Estudar e¢ propor solugdes para a melhoria de condigdes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

Apoiar a 4rea de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das agdes em
situagdes de calamidade e emergéncia;

Prestar orientagfo social, realizar visitas, identificar recursos ¢ meios de acesso
para atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos
populacionais;

Realizar visitas domiciliares para constatar a situagfio do servidor afastado por
invalidez ou afastado por motivo de doenga;

Elaborar, coordenar ¢ executar programas ¢ projetos de reabilitagiio comunitéria
para pessoas com deficiéncia;

Divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicagfo, participando de
eventos ¢ elaborando material educativo;

Formular projetos para captagio de recursos;

Articular com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e néo
governamentais, com universidades ¢ outras institui¢tes, a formacéo de parcerias
para o desenvolvimento de agdes voltadas para a comunidade;

Representar, quando designado, o Departamento em que estd lotado, em
Conselhos, Comissoes, reunides com os demais Departamentos Municipais ¢ em
outros eventos;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Assistente Social do NASF

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino superior na drea com registro no érgio da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

»

Y V ¥

Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituigdes sobre direitos e deveres (normas, cdédigos e legislagio), servigos e
recursos sociais e programas de educagéo;

Planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas de atuagfo profissional (seguridade, educacfo, trabalho, juridica,
habitag#o e outras), atuando nas esferas pliblica e privada;

Orientam e monitoram agdes em desenvolvimento relacionadas 4 economia
doméstica, nas areas de habitagdo, vestudrio e téxteis, desenvolvimento humano,
economia familiar, educag¢éo do consumidor, alimentacfo e saude;

Planejar, organizar, administrar a execugéo de beneficios e servigos sociais;
Participar do planejamento e gestdo das politicas sociais;

Coordenar a execugfio de programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos
pela Municipalidade;

Elaborar campanhas de prevengdo na 4rea da assisténcia social, em articulagfo
com as dreas de saude, educagdo, habitagdo, saneamento bdsico, meio ambiente,
trabalho e renda;

Elaborar e executar projetos comunitdrios para atendimento de demandas
especificas de idosos, mulheres e associagBes comunitirias entre outros
segmentos;

Compor ¢ participar de equipes multidisciplinares para a elaboragéo, coordenagéo
e execugdo de programas, projetos e servicos nas areas da saude, educagdo,
assisténcia social, habitagdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda
entre outros;

Desenvolver e participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboragio e
execugdo de programas de assisténeia e apoio a grupos especificos de pessoas;
Participar da elaboragfo, coordenacgéio e execugdo de campanhas educativas no
campo da saude publica, higiene, saneamento, educagéo e assisténcia social;
Coordenar e realizar levantamento de dados para identificar ¢ conhecer os
indicadores sociais, promovendo o diagnéstico social do Municipio;

Desenvolver ag@es educativas e sécio educativas nas unidades de saide, unidades
de educacdio e unidades de assisténcia social, visando a busca de solugéo de

problemas identificados pelo diagnéstico social;
- ’i///Q
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Realizar entrevistas ¢ avaliagio social do publico para fins de concessfo de
auxilios e beneficios, ¢ de emissdo de laudos técnicos que identifiquem a
elegibilidade frente as necessidades sociais;

Organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas
sdcio-econdmicas dos usudrios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;
Promover o atendimento ao usudrio da assisténcia social em Rede de Protegiio ¢
Inclusdo Social, com vistas ao atendimento integral;

Realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que se faga necessario, visando dotar
uma ampla visdo da realidade bio-psico-social & qual estd inserido o individuo;
Motivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos
desenvolvidos pela Prefeitura;

Coordenar, executar ou supervisionar a realizagio de programas e servigo
socio-assistencial, desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo
para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usudrios
das politicas publicas;

Orientar os usuarios inclusive aqueles com problemas referentes a readaptagéio ou
reabilitagdo profissional e social por diminuigdo da capacidade de trabalho,
orientando-os sobre suas relages empregaticias;

Estudar e propor solugSes para a melhoria de condigfes materiais, ambientais ¢
sociais do trabalho;

Apoiar a drea de Defesa Civil da Prefeitura no plangjamento das agfes em
situagGes de calamidade ¢ emergéncia;

Prestar orientagfo social, realizar visitas, identificar recursos ¢ meios de acesso
para atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos ¢ segmentos
populacionais;

Realizar visitas domiciliares para constatar a situagdo do servidor afastado por
invalidez ou afastado por motivo de doenga;

Elaborar, coordenar e executar programas ¢ projetos de reabilitagdo comunitria
para pessoas com deficiéncia;

Divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicagfo, participando de
eventos ¢ elaborando material educativo;

Formular projetos para captagfio de recursos;

Articular com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e niio
governamentais, com universidades e outras institui¢tes, a formagio de parcerias
para o desenvolvimento de agdes voltadas para a comunidade;

Representar, quando designado, o Departamento em que estda lotado, em
Conselhos, Comissdes, reuniGes com os demais Departamentos Municipais e em
outros eventos;

Realizar outras atribui¢@es correlatas, determinadas pelo superior imﬂo.
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NOME: Auxiliar de Dentista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontoldgico;

» Preencher ¢ anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacientes, bem como
boletins de informagdes odontoldgicas;

> Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

» Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-0s e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao cirurgifo-dentista
consulta-los, quando necessério;

» Atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o
histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informagdes, receber recados ou
encaminha-los ao Cirurgido Dentista;

» Esterilizar os instrumentos utilizados no consultério;

»> Revelar e montar radiografias intra-orais;

» Preparar o paciente para o atendimento;

» Auxiliar o Cirurgido Dentista e ¢ Técnico de Higiene Dental no atendimento ao
paciente e no preparo do material a ser utilizado na consulta;

> Instrumentar o Cirurgido Dentista ¢ 0 Técnico em Higiene Dental junto a cadeira
operatéria;

> Promover o isolamento do campo operatério;

» Manipular materiais de uso odontolégico;

> Selecionar moldeiras;

» Confeccionar modelos em gesso;

> Aplicar métodos preventivos para controle de cdrie dental;

> Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério, de acordo com
orientagdes recebidas;

» Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

> Zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento de material, utilizando estufas,
armarios e manter o equipamento odontoldgico em estado funcional, para assegurar
os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;

>

Zelar pela conservagiio ¢ limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho; @.
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Providenciar a distribui¢do e a reposi¢io de estoques de medicamentos, de acordo
com orientag#o superior;

Colaborar na orienta¢fo ao ptblico em campanhas de prevengéo & cérie;

Auxiliar na identificacdo dos principais problemas de saide bucal de determinada
populac@o, através de diagnodsticos epidemioldgicos entre outros, identificando
grupos, 4reas de risco e contextualizando o processo de satide e doenga bucal;

Atuar em parceria com os demais profissionais da sua equipe de saide,
promovendo a interdisciplinaridade na equipe;

Preencher o mapa de produtividade da unidade, entregando-o no prazo solicitado
pela sua chefia imediata;

Fornecer subsidios para o planejamento e execugéio das Politicas de Saide Bucal da
Secretaria Municipal de Saide;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Auxiliar de Enfermagem

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagfo técnica em enfermagem e registro no conselho de
classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

»
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Efetuar o pré-atendimento, verificando os seus dados vitais, como o controle da
temperatura, presséo arterial, pulsagfo e peso, empregando técnicas e instrumentos
apropriados;

Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas,
bem como no atendimento aos pacientes;

Prestar auxilios diversos no atendimento médico de emergéncia, tais como suturas,
drenagem de abcessos, retiradas de corpos estranhos e outros similares, bem como
efetuar a retirada de pontos de suturas;

Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados;

Aplicar inje¢8es intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescrigéo
médica;

Aplicar vacinas, segundo orientagfo superior, instruindo as mées quanto a reag¢des
possiveis e datas de revacinago;

Executar tarefas referentes a conservagiio de vacinas;

Auxiliar no atendimento e resgate de acidentados;

Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, conforme prescri¢do médica,
por vias musculares, endovenosas, oral e por inalagfo;

Aplicar oxigenoterapia, conforme orientag#o recebida;

Aplicar calor ou frio, conforme orienta¢fo recebida;

Preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos, orientando-os, apds a
consulta, sobre os exames a serem feitos;

Orientar po6s consulta o cumprimento da prescricgio médica, fornecendo a
medicag#o e instruindo o uso correto;

Coletar material para exames de laboratoério;

Circular e instrumentar, quando necessério, intervengdes cirtrgicas, atuando sob a
supervisdo do Enfermeiro;

Prestar cuidados de enfermagem pré e pos-operatorios, de higiene e conforto aos
pacientes, auxiliando na sua alimentacfio e zelando pela sua seguranga;

Executar as atividades de desinfeccdo e esterilizagfio, utilizando produtos e

equipamentos adequados; //Q
&Q”“__Q“* U
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Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais € instrumentos
médicos, a fim de solicitar reposigéio, quando necessério;

Fazer visitas domiciliares a escolas e creches segundo programagio estabelecida,
para atender pacientes e coletar dados de interesse médico ou de interesse da
comunidade;

Participar de campanhas de vacinagéo;

Coletar material para a realizagfo do “teste do pezinho” e de tuberculose;

Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;
Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

Auxiliar no atendimento da populagfio em programas de emergéncia;

Detectar ¢ encaminhar situago de risco pessoal e social;

Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, no nivel de sua qualificagdo
profissional;

Realizar a ordenha manual em casos de ingurgitamento mamaério;

Realizar a notificagfio de reagio adversa de vacina;

Administrar fluidoterapia, conforme prescrigdo médica;

Administrar tratamento de reidratagfio oral em casos de vomito e diarréia;
Administrar sob supervisio, medicagio para pacientes com hanscniase e
tuberculose;

Participar do Sistema de Vigildncia Alimentar e Nutricional - SISVAN para
criangas e gestantes, verificando peso e estatura, preenchendo graficos para a
claboragéio de mapas estatisticos de “baixo peso” e “ recuperados”;

Participar do Sistema de Informagdo do Nascidos Vivos — SINASC, realizando
visitas domiciliares para orientagfio de amamentagfio, realizagio do “teste do
pezinho”, aplicagiio de vacinas e prestar orientagfes quanto aos cuidados com os
recém-nascidos, bem como preencher fichas do SINASC para encaminhamento a
vigilancia epidemioldgica;

Realizar visitas domiciliares, visando a busca de faltosos em vacinas, prestar
orientagdes, entre outros cuidados de acordo com a sua formagéo;

Realizar acompanhamento de pacientes em interna¢fio domiciliar, verificando
sinais vitais e administrando medicagfo prescrita;

Participar de reunides de associagdes de moradores, para debater ¢ construir
propostas para a comunidade na area da saide;

Participar das reunides dos Conselhos Municipal e Regional de Saide, como
profissional da area da satde;

Participar das atividades de educagio em saide, auxiliando o Enfermeiro e o
Técnico de Enfermagem na execugédo dos programas de educagéo para a saide;

7/&@-

Participar de trabalhos interdisciplinares e intersetoriais;

Manter o local de trabalho limpé_e arrumado;
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» Utilizar equipamentos de prote¢do individual e zelar pelas normas de seguran¢a na
execugdo das tarefas;

» Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Auxiliar de Farmacia

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Prestar auxilio no recebimento dos medicamentos verificando quantidade, validade
e laudo;

» Organizar os medicamentos nas prateleiras, bem como verificar sua quantidade em
relacdo a ficha de estoque;

» Elaborar e separar as solicitagdes das Unidades Basicas de Satide, Prontos Socorros
e medicamentos do Programa de Alto Custo, dando baixa em suas respectivas
fichas;

> Relatar as necessidades de compra quando o estoque atingir sua quantidade minima
de demanda, bem como, os produtos proximos a data de vencimento;

» Auxiliar na elaboragfio dos relatérios e pedidos de medicamentos;

> Distribuir medicamentos aos pacientes nas Unidades Basicas de Satde e atender
aos pacientes do Alto Custo;

> Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

» Limpar ¢ desinfetar aparelhos, os utensilios e as instalagfes da farmdcia, utilizando
técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e
orientagdo superior;

» Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos da farmécia, a fim de que seja providenciado o devido
reparo;

> Realizar outras atribui¢des compativeis, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Auxiliar de Manutengiio de Vias Pablicas
FORMA DE PROVIMENTO: Efectivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

»
>
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Executar a limpeza de rede de esgoto e de 4dguas pluviais e bocas-de-lobo;

Afixar sinalizagfio grafica em vias urbanas e estradas rurais, conforme orientagio
recebida;

Auxiliar na fabricagdo de tijolos, manilhas, tubos, telhas ¢ outros artefatos de
cimento ou barro;

Auxiliar na construgéio e montagem de palanques e andaimes e outras obras;
Transportar materiais de construgfio, moveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrugdes recebidas;

Carregar ¢ descarregar veiculos, empithando os materiais nos locais indicados;
Substituir lampadas e fusiveis e efetuar manutencio predial e consertos simples;
Cumprir prazos e qualidade dos servigos de manutengiio predial ¢ consertos
simples;

Executar os servigos relacionados a manutencéo de estradas municipais, operagdo
de tampa buracos em vias e logradouros publicos;

Executar a recuperagiio ¢ pavimentagio dos solos de vias publicas e obras
similares, nivelando-os com areia ou com terra estacando o local para nivela-lo
recobrindo-os com paralelepipedos, sextavados de concreto (blockets) ou outros
materiais adequados;

Executar reparos nos sarjetdes para solugio de escoamento de agua em locais
onde néo h4 galerias,

Zelar ¢ efetuar a limpeza e¢ conservagio das vias ¢ logradouros publicos,
promovendo as medidas de asseio ¢ de remocgio de entulhos para a manutengao
geral e melhor do aspecto visual das vias publicas;

Auxiliar sobre a utilizagdo das maquinas publicas, leves ou pesadas, relativas as
vias publicas, fiscalizando a correta utilizagfo.

Acompanhar os engenheiros, arquitetos e demais profissionais de nivel superior
da Prefeitura nas inspec¢Ges e vistorias realizadas em sua jurisidi¢@io, cumprindo as
determinagdes que recebe;

Capturar animais em vias publicas ¢ no encaminhamento dos mesmos ao dep6sito
municipal ou outros locais adequados;

Executar servigos de rebaixamento de guias de entrada ou saida de veiculos,

nivelamento, colocagdo, substituigie-e reposi¢io de guias e sarjetas;
c__—ch;— //IJQ
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» Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades para manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

»> Cuidar da conservacfio e limpeza dos utensilios e das dependéncias de trabalho,
observando as regras de higiene e seguranga do trabalho;

» Organizar a utilizagdo de equipamentos de prote¢fio individual bem como pelas
normas de seguranga na execuc¢io dos servigos piiblicos;
S

» Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Auxiliar de Padeiro

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:
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Preparar a massa misturando e amassando seus ingredientes, a fim de prepara-la
para o cozimento;

Separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades
necessdrias, para confeccionar a massa;

Cortar ou enrolar a massa para dar-lhe a forma desejada;

Cozinhar a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada e
observando o tempo de permanéncia, para obter os pées, doces e outros alimentos
na consisténcia desejada;

Graduar o forno com a temperatura adequada para cada tipo de produto;

Levar os produtos ao forno controlando o tempo de cozimento necessario para
cada um;

Dispor os produtos para esfriamento e ou servi-los imediatamente;

Ensacar, embalar ou armazenar o produto, conforme indicagéo;

Fazer caldas, compotas, recheios e salgados;

Confeitar bolos, biscoitos, pdes doces e similares;

Separar ingredientes destinados a produgio de leite de soja, conforme a receita;
Misturar os materiais na maquina propria controlando o tempo necessario para a
mistura e o desempenho da maquina;

Efetuar a entrega de péo, leite e outros alimentos as entidades cadastradas nos
projetos sociais da Prefeitura;

Elaborar relatério mensal de consumo e produgéo para controle dos drgdos sociais
encarregados dos programas de distribuicio de péo ¢ leite;

Preencher formuldrios de controle de produgio;

Calcular o rendimento do pHo, do doce, de outros alimentos e seu volume
especifico, para permitir o controle do consumo de materiais;

Supervisionar a distribui¢8o dos alimentos produzidos;

Verificar a existéncia de material e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢éo, quando for o caso;
Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

Comunicar, ao superior imediato, as irregularidades encontradas nas mercadorias
e nas maquinas, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o

funcionamento das maquinas;
T ”'#—kw%\ = "Wﬂ()
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Observar as normas de higiene no trabalho, utilizando uniformes, toucas para
cobrir os cabelos, luvas para preparo e manuseio de alimentos, calgado fechado e
lavar as méos antes e ap6s o preparo dos alimentos;

Realizar a limpeza das mdquinas retirando residuos para perfeita higiene e
manutengéo da qualidade dos produtos;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;
Zelar pela conservagdo ¢ limpeza dos instrumentos e das dependéncias que utiliza;
Respeitar as normas de seguranca no trabalho;

Auxiliar a carregar ¢ descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

Treinar servidores da Prefeitura e terceiros, mediante autorizagdo prévia, na
confecgdo dos alimentos produzidos;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.,

l\f
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NOME: Auxiliar de Servigos Gerais

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino fundamental

ATRIBUICOES SUMARIAS:
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Limpar e arrumar as dependéncias e instalages de edificios publicos municipais,
a fim de manté-los nas condi¢ées de asseio requeridas, realizando sua desinfecgéo,
sempre que necessario, bem como executar a limpeza das areas externas, tais
como patios, jardins e quintais e manter brinquedos limpos;

Efetuar atividades auxiliares gerais em laboratérios, limpando, conservando e
guardando aparelhagem e utensilios;

Executar servigos de varricdo e limpeza em geral de ruas, logradouros publicos e
calgadas bem como molhar plantas e jardins, segundo orientag#o recebida;
Executar servigos relacionados a coleta de residuos sélidos urbanos;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinag¢des definidas;

Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminag&o, maquinas
¢ aparelhos elétricos;

Atuar como trabalhador bragal, abrindo valas para finalidades definidas,
montando e desmontando andaimes, transportando e misturando materiais de
construgfio civil, conservando estradas, auxiliando em servicos de sinalizagfo,
preparando solos para plantio, etc.;

Realizar manutencdo geral em vias, fazendo o manejo de areas verdes, tapando
buracos, etc.;

Realizar poda de arvores, artesanal e corretiva visando manter boa iluminagio nas
vias urbanas e protec@io da rede elétrica.

Executar servigos de coleta, entrega de correspondéncias e servigos burocréticos
simples, quando solicitados pelo sctor;

Preparar e servir café, chd e lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;
Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando ¢ cortando alimentos, sob
supervis&o;

Organizar fila e servir merenda bem como manter limpos os utensilios de copa e
cozinha;

Lavar e passar roupas simples, observando o estado de conservagdo das mesmas,
bem como proceder ao controle da entrada e saida das pegas;

—
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> Verificar a existéncia de material de limpeza e¢ alimentagfo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposigéo, quando for o caso;

» Manter arrumado o material sob sua guarda;

» Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados bem
como transportar materiais de construgfio, méveis, equipamentos ¢ ferramentas, de
acordo com instrugdes recebidas;

» Realizar outras atribuigSes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Bergarista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagio motora levando até a sua
independéncia, para realizar tarefas simples de acordo a sua faixa etdria;

» Cientificar a chefia imediata das ocorréncias do dia, comunicando-lhe qualquer
incidente ou dificuldades ocorridas;

> Incentivar autonomia das criangas, ensina-las a conviver com as outras criangas e
com ¢ ambiente;

» Auxiliar no desenvolvimento de sua curiosidade, imaginagio e capacidade de
exXpressio;

» Cuidar do desenvolvimento emocional das criangas;

> Selecionar e organizar brinquedos e materiais graficos utilizados;

» Desenvolver, sob orientagdo do profissional da arca de educagio, atividades
ludicas educativas, oferecendo materiais que incentivem a criatividade e a
habilidade, entre outros, para possibilitar o desenvolvimento intelectual,
psicomotor e social da crianga;

> Acompanhar, orientar e estimular as criangas em sua higiene pessoal, observando
as alteragdes em termos de saude e nutrigfio;

> Ensinar as criangas habitos de limpeza, higiene, disciplina e tolerdncia, entre
outros atributos morais ¢ sociais;

» Auxiliar na solugdo de problemas individuais dos alunos, encaminhando ao
especialista 0s casos em que seja necessdria assisténcia especial;

» Organizar, conservar ¢ cuidar da higienizagdo do material lidico-pedagdgico,
equipamentos e quaisquer outros materiais utilizados pelas criangas;

> Desenvolver atividades educativas, planejando e executando jogos, recreagio e
atividades musicais, preparando textos e materiais pedagdgicos, realizando o
desenvolvimento de atividades de coordenagdo motora;

> Promover trabalhos de desenho, pintura, modelagem, teatro, canto e danga,
examinando e corrigindo hdbitos de higiene, limpeza, obediéncia e tolerancia;

> Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Bibliotecério

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino superior em biblioteconomia e registro no conselho
de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Desenvolve atividades especializadas de biblioteconomia, em especial a geréncia
de unidades como bibliotecas, centros de documentacfio, centros de informacéo e
correlatos, além da organizagfo de redes e sistemas de informagdo e o suporte
técnico ao Conselho nesse campo de atuagéo.

¥ Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Chefe de Setor

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio ou técnico completo

ATRIBUICOES SUMARIAS:
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Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor ¢ da equipe que dirige,
acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar 0 cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonincia ¢ sob as ordens do
Diretor do Departamento a que esta subordinado;

Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

Planejar e mandar executar trabalhos;

Cobrar execugiio de trabalhos e distribuir tarefas;

Zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob sua responsabilidade;
Manter controle e fazer relatérios de atividades dos servigos;

Comunicar a seu superior imediatamente todo e qualquer problema de pessoal ou
de trabalho que n#io possa resolver;

Tomar iniciativa na auséncia do Diretor do Departamento a que est4 subordinado;
Zelar pelas maquinas, equipamentos ¢ ferramentas sob sua responsabilidade;
Solicitar a aquisi¢fo de materiais, pecas ¢ servi¢os;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Contador

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em ciéncias contdbeis com
registro no Conselho Regional de Contabilidade

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>

Supervisionar e executar os servigos de contabilidade, orgamento e finangas da
Prefeitura Municipal,

Emitir os relatérios de gestdo fiscal exigidos pela legislagio financeira federal e
os relatérios gerenciais previstos nas instrugdes normativas da Prefeitura,
atendendo aos auditores externos, inclusive Tribunal de Contas, nas matérias
relacionadas a sua area de atuagio;

Supervisionar ¢ executar classificagfio orcamentaria e o processamento da receita
e da despesa da Prefeitura, em conformidade com o planc de contas, em
conformidade com a legislagdo federal pertinente;

Acompanha das prestagdes de contas dos adiantamentos de despesa e aquelas de
pronto-pagamento dos érgéos da Prefeitura Municipal;

Supervisionar ¢ executar a elaborag¢do dos balangos, balancetes, razdes em geral ¢
relatérios da execugdo or¢amentaria;

Acompanhar a execu¢fio orgamentaria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotag3es;
Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo contabil financeira;
Responsabilizar-se pelo servigo de tesouraria, inclusive elaboragéo e cumprimento
de ordens cronolégicas de pagamento, controle de contas financeiras e
movimentagdes bancdrias, emissdo de cheques, outros documentos de pagamento
e conciliagBes em geral;

Controlar e executar os trabalhos de conciliagio de contas bancérias, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, assegurando as operagBes
contabeis;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugo de tarefas tipicas na
sua area de atuagdo;

Manter junto 4 area de finangas e contabilidade servigos coordenados de controle
de dotagbes orgcamentarias e disponibilidades financeiras, de forma a cumprir as
metas fiscais da Prefeitura no tocante as despesas decorrentes de aquisi¢fes em
geral;

Acompanbhar as aquisi¢des desde a emissdo da requisi¢io ou ordem de servigo até
a emissio dos documentos de liquidagio e pagamento;

Supervisionar o controle dos contratos e atos analogos da Prefeitura,
especialmente datas de vencimentos, tomando as medidas necefrias para evitar

solucio de continuidade dos servigos; _
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> Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Cozinheiro

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>

Y

v

Preparar refei¢des selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com orientagfo recebida;

Verificar o estado de conservagio dos alimentos, observando com atengéio a cor, o
sabor ¢ o estado fisico, separando os que ndo estejam em condi¢Ges adequadas de
utilizag¢3o, a fim de assegurar a qualidade das refeigdes preparadas;

Registrar em formularios especificos, o mimero de refei¢des servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

Requisitar material e mantimentos, quando necess4rio;

Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugges
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacéo ¢ higiene;

Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferagio de insetos;

Providenciar a limpeza e o descongelamento de geladeiras e freezer;

Zelar pela conservagio, limpeza e manutengfio dos instrumentos ¢ equipamentos
que utiliza bem como pela limpeza e arrumagdo das dependéncias e instalagdes da
unidade de trabalho;

Distribuir as refei¢es preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada,
para atender aos comensais;

Zelar pelo cumprimento de normas de seguranga;
Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Cuidador de Alunos Com Necessidades Especiais
FORMA DE PROVIMENTO: Efctivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
S

Cuidar e acompanhar na locomogao pelas dependéncias da escola;

Auxiliar no aprendizado ao copiar a matéria ou, caso o aluno n#o tenha autonomia
motora ou intelectual para tanto, ler e escrever por ele;

Realizar rotinas de higiene do aluno, garantindo que ele esteja sempre limpo ¢
asscado;

Auxiliar o aluno portador de necessidades especiais nas idas ao banheiro e, caso o
aluno possua autonomia para se limpar sozinho, seu trabalho passa a ser estar
presente e supervisionar as idas ao banheiro;

Prestar atendimento ao aluno portador de necessidade especial, sendo responséavel
por apresentar relatdrios constantes a escola e as secretarias especializadas;
Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Dentista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagéo de nivel superior em odontologia com registro no
Conselho Regional de Odontologia

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

v

Y

Atender os escolares e a comunidade em geral, realizando tratamento curativo
(restauragdes, extragdes, raspagens, curetagem subgengival e outros) e preventivo
(aplicagdo de flaor, selantes, profilaxia e escovagéo diaria);

Realizar atendimentos de urgéncia;

Encaminhar usudrios para tratamentos de referéncia odontolégica, oferecidos pelo
Sistema Unico de Saude;

Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgifio
dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontoldgicos por via direta,
para verificar patologias da boca;

Identificar as afec¢Bes quanto 4 extensdo e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer
diagndsticos, prognéstico e plano de tratamento;

Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais, topicas ou qualquer
outro tipo regulamentadas pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover
conforto e facilitar a execugéo do tratamento;

Efetuar remoc#o de tecido cariado e restauragdo dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais odontolégicos adequados para restabelecer a forma ¢ a
fungdo do elemento dentario;

Executar a remogfo mecénica da placa dental, do célculo e tartaro supra e
subgengival, utilizando-se meios manuais e ultra-sonicos;

Realizar RX odontoldgico para diagnéstico de enfermidades, oferecidos pela
rede — Sistema Unico de Saade:

Proceder pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;
Realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tétil-visual para controle
epidemioldgico e tratamento de doengas bucais;

Orientar e zelar pela preservagio e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizaco;

Elaborar, coordenar _e executar programas educativos e de atendimento
odontologico preventivo voltegs..para a comunidade;

= - ——
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> Realizar a¢Ges de educagdo em satude bucal individual e coletiva, visando motivar
¢ ampliar os conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a
responsabilidade do individuo no sucesso do tratamento;

» Prestar orienta¢des sobre higiene bucal e comportamento alimentar para a
comunidade;

» Orientar, coordenar € supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de
Higiene Dental e pelos Auxiliares do Consultério Dentério;

Y

Levantar e avaliar dados sobre a satide bucal da comunidade;

Y

Participar do planejamento das agdes que visem a saide bucal da populagio;

Y

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Dentista de USF

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: FormagcZo de nivel superior em odontologia com registro no
Conselho Regional de Odontologia

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

v

v

Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagio das agdes
desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades béasicas de satide da
familia.

Identificar as necessidades e expectativas da populagdo em relagio a satide bucal.
Estimular e executar medidas de promogfo da satde, atividades educativas e
preventivas em satde bucal.

Executar agges basicas de vigildncia epidemioldgica em sua area de abrangéncia.
Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do PSF e do plano
de satide municipal.

Sensibilizar as familias para a importincia da satde bucal na manutengfio da
saude.

Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades
identificadas.

Desenvolver acdes intersetoriais para a promogéo da satde bucal.

Atender os escolares e a comunidade em geral, realizando tratamento curativo
(restauragdes, extragdes, raspagens, curetagem subgengival e outros) e preventivo
(aplicagdo de fluor, selantes, profilaxia e escovagfo didria);

Realizar atendimentos de urgéncia;

Encaminhar usudrios para tratamentos de referéncia odontoldgica, oferecidos pelo
Sistema Unico de Satide;

Examinar os tecidos duros ¢ moles da boca e a face no que couber ao cirurgio
dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta,
para verificar patologias da boca;

Identificar as afecgBes quanto & extensdo e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer
diagndsticos, progndstico e plano de tratamento;

Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais, tépicas ou qualquer
outro tipo regulamentadas pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover
conforto e facilitar a execugfo do tratamento;

Efetuar remocéo de tecido cariado e restauragio dentdria, utilizando instrumentos,
aparelhos ¢ materiais odontolégicos adequados para restabelecer a forma e a

funcéo do elemento dentério; w
L. *‘,T:-a,z\’__ - £
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Executar a remogfo mecénica da placa dental, do cdlculo ¢ tartaro supra e
subgengival, utilizando-se meios manuais e ultra-s6nicos;

Realizar RX odontoldgico para diagndstico de enfermidades, oferecidos pela
rede — Sistema Unico de Satde;

Proceder pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;
Realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle
epidemioldgico e tratamento de doencas bucais;

Orientar ¢ zelar pela preservagio e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizagdo;

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

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

Prestar orientagdes sobre higiene bucal e comportamento alimentar para a
comunidade;

Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de
Higiene Dental e pelos Auxiliares do Consultorio Dentdrio;

Levantar e avaliar dados sobre a satde bucal da comunidade;

Participar do planejamento das agdes que visem a saide bucal da populagéo;
Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Educador Fisico

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Curso superior em Educagio Fisica e registro no conselho

de classe
ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem;

> Participar do processo de planejamento das atividades da escola;

> Cooperar na elaboragfo, execugio e avaliagdo do Plano Politico-pedagdgico da
Unidade Escolar;

» Elaborar programas, projetos e planos de curso, atendendo a tecnologia
educacional e as diretrizes do ensino;

> Executar o trabalho docente em consonincia com a proposta pedagogica da rede
municipal de ensino; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;

> Participar dos processos coletivos de avaliagdo do préprio trabalho e da Unidade
Escolar com vista ao melhor rendimento do processo de ensino-aprendizagem,
replanejando sempre que necessario;

» Colaborar com as atividades de articulagio da escola com as familias e a
comunidade;

> Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar nos prazos
estabelecidos;

> Estabelecer formas alternativas de recuperagfo, aos alunos que apresentarem
menor rendimento;

> Participar de reunides de estudo, conselhos de classe, encontros, semindrios,
atividades civicas, culturais, recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu
constante aperfeigoamento para melhoria da qualidade de ensino;

» Cooperar com os servigos de administragdo escolar, plancjamento, supervisio e
orientag¢do educacional,

> Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente;

» Manter-se atualizado sobre a legislagfio de ensino;

> Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgfo superior competente;

> Constatar as necessidades dos alunos e encaminha-las aos setores especificos de
atendimento, mediante relatério escrito;

> Participar da elaboragéio do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola;
Manter a pontualidade e assiduidade;

» Comunicar previamente a Dire¢io sempre que estiver impossibilitado de

comparecer 4 Unidade Escolar; h
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» Preencher a documentagfo solicitada pela secretaria e entregd-la no prazo
estipulado;

» Realizar outras atribui¢8es correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Educador Fisico do Nasf

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Curso superior em Educagiio Fisica e registro no conselho
de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

P

YV VV VYV VY VY VY

Y

Participar de reunides com profissionais da ESF, para levantamento das reais
necessidades da populagio adscrita;

Planejar agdes e desenvolver educagio permanente;

Acolher os usudrios e humanizar a atengio;

Trabalhar de forma integrada com as ESF;

Realizar visitas domiciliares necessarias;

Desenvolver agdes intersetoriais;

Participar dos par dos Conselhos Locais de Saide;

Realizar avaliagdo em conjunto com as ESF e Conselho Local de Saide do
impacto das agdes implementadas através de indicadores pré-estabelecidos;
Formar grupos de atividade fisica com criangas com sobrepeso e obesidade
utilizando os espagos publicos ja existentes;

Formar grupos de ginastica, caminhada, Tai Chi Chuan e Yoga para adultos e
idosos utilizando os espagos publicos ja existentes;

Acompanhar usudrios da ATI;

Formar grupos de danga, luta e capoeira com adolescentes utilizando os espagos
publicos ja existentes;

Avaliar e acompanhar os casos encaminhados pelas ESF;

Oferecer orientagdes que promovam o auto cuidado e a prevengio de riscos em
todas as suas ag¢des;

Mobilizar a comunidade para participar da comemoragio do dia mundial da
atividade fisica;

Integrar-se na rede de servicos oferecidos, realizando referéncia e contra
referéncia, seguindo fluxo pre-estabelecido, mantendo vinculo com os pacientes
encaminhados;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Eletricista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino fundamental

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Instala e realiza manutencéio das redes de distribuicio de energia e equipamentos
clétricos em geral, guiando-se por esquemas ¢ outras especificagdes, utilizando
ferramentas e aparelhos de medic¢io, para assegurar o bom funcionamento do
sistema elétrico.

Instala, repara ou substitui tomadas, fios, painéis, interruptores, disjuntores,
alarmes, campainhas, torneiras elétricas, reatores, lampadas, resisténcias,
chuveiros, refletores em quadros esportivos, fusiveis, para-raios, bomba elétrica,
utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades;
Realiza a instalagdo de quadro de forga, através de bragadeira em poste, puxando
a fiagfo até a rede secunddria, para estruturar a parte geral da instalagio elétrica
do local.

Executa a manutengio preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos
elétricos, reparando pegas e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito
funcionamento.

Promove a manutencio e instalagfio elétrica temporaria em festas, desfiles,
eventos, feiras e exposi¢bes patrocinadas pela Prefeitura, criando entrada
proviséria de energia, instalando fiacfo, refletores, tomadas e limpadas, obtendo
os efeitos desejados, melhorando a realizagiio do evento, proporcionando maior
seguranca aos visitantes.

Realiza servigos de telefonia, instalando linhas telefonicas, colocando caneletas e
dutos para passagens de cabos.

Realiza servicos de instalagdo de componentes de informética, bem como,
configuragio, manutengéo, instalagfio e ampliacédo de rede local.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato sobre
energia e proporcionar a manutengéo elétrica em prédios publicos.

Efetua a ligagdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando chaves,
conectores e materiais isolantes, obtendo completo servigo de instalagéo.

Realiza, mediante pedido da area solicitante, cotagio de pregos dos materiais
utilizados no servigo elétrico.

Efetua a manutencéo elétrica em avenidas, pragas e semaforos, fazendo a troca de
lampadas, reatores ¢ fiagfo, proporcionando maior conforto e seguranga a
comunidade.

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.

I "
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NOME: Encanador

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino fundamental

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

A 2

Executar sob supervisiio, os servicos de montagem, instalagcéio de tubulagdes de
alta ou baixa pressdo, constituidas inteira ou parcialmente de se¢les metélicas,
cortando, roscando, dobrando tubos ¢ montando, com auxilio de ferramentas
necessarias, para formar e reparar sistemas de abastecimento de agua e esgoto;
Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas,
especificagbes e outras informagdes;

Assinalar os pontos de colocagio das tubulagdes, jungdes, furos e escavagdes de
solo, de acordo com as orientagdes, para a instalagdo do sistema;

Abrir sulcos no solo, furos e rasgos, para introduzir os tubos ¢ partes anexas,
executando o corte, encaixe, atarrachamento e curvatura, posicionar e fixar os
mMesmos;

Testar as canaliza¢des e hidrometros, para localizar eventuais vazamentos e fazer
a vedagdo conveniente, ligando a tubulagio aos aparclhos ¢ demais componentes
da instalagéo, como sistemas de agua e esgoto;

Fechar as escavagdes abertas no solo;

Cumprir as normas de seguranga determinadas para o trabalho;

Realizar outras atribuicdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Encarregado de Conservagéo de Maquinas e Equipamentos
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Operar e manobrar com escavadeira, guindauto, tratores, empilhadeiras,
caminhdes pesados e basculantes, nas instalages de usinas e subestagdes; o
Remover e transportar terra, cascalho, sucata e outros materiais;

> o Movimentar, empilhar e arrumar pegas, equipamentos, fardos, volumes,
engradados e outras cargas, utilizando empilhadeiras, talhas e pontes rolantes; o;

» Manter equipamentos em perfeitas condi¢des de funcionamento;

» Executar outras atividades correlatas a fungéo.
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NOME: Encarregado de Frotas

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

»

Executar o planejamento de manutengdo dos veiculos, de acordo com os
respectivos manuais;

Manter limpos e organizados os locais de trabalho, assim como as ferramentas
utilizadas, zelando pela integridade e conservagfo desses bens, utilizados pela
Secéo;

Indicar ao superior hierarquico a necessidade de aquisi¢do de ferramentas,
componentes, lubrificantes e outros insumos, a fim de dar manuteng¢fo 4 frota e
manter o estoque regulador, fornecendo as especificagées de quantidade e
qualidade, para os fins de licitar;

Indicar ao superior hierarquico a necessidade de cursos de capacitagfo de pessoal,
para os servi¢os de manutengio;

Vistoriar os veiculos antes e depois do uso, verificando as respectivas condigdes
de trafego;

Inquirir os motoristas sobre defeitos que tenham detectado durante o uso,
anotando e resolvendo os problemas detectados;

Zelar e responder pelos bens patrimoniais disponibilizados pela Prefeitura
Municipal, para a execugfo dos servigos sob sua responsabilidade;

Realizar outras atribui¢es correlatas, determinadas pelo superior imediato.

' )
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NOMLE: Supervisor de Servigos Publicos
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>

Y V¥

Y VY

Y

Fiscalizar a execugéio, no cumprimento de prazos ¢ qualidade dos servigos de manutengdo das
vias piblicas;

Elaborar cronograma e fiscalizar os servigos relacionados a manutencio de estradas
municipais, operagfo de tampa buracos em vias e logradouros publicos;

Acompanhar os engenheiros da Prefeitura nas inspegBes e vistorias realizadas em sua
Jurisdiggio;

Inspecionar a execugio de reformas de proprios municipais;

Emitir relatérios peridédicos sobre suas atividades para manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagéo
de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servidores que
prestam;

Verificar as licengas de ambulantes ¢ impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas
que niio possuam a documentagio exigida;

Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas
a localizagéo, a instalagfio, ao hordrio e 4 organizagio;

Verificar a regularidade da exibi¢do e utilizagfio de aniincios, alto-falantes ¢ outros meios de
publicidade em via piiblica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines;

Tomar providéncias, comunicando ao drgo responsével, para apreender, por infragdo,
veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e
logradouros piblicos;

Verificar o licenciamento para realizagfio de festas populares em vias e logradouros piiblicos;
Verificar o licenciamento para instalagio de circos e outros tipos de espetdculos piiblicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagio de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

Elaborar informes e relatdrios, sugerindo medidas para a implantagfo, desenvolvimento e
aperfeicoamento em sua area de atuagio;

Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias e propor solugdes que
otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

Supervisionar a conservagiio € limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;
Supervisionar a utilizago de equipamentos de protegéo individual, bem como pelas normas de
seguranga na execugfio dos servigos piblicos;

Realizar outras atribui¢Ses correlatas, determinadas pelo superior imediate:
— ,LQJ
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NOME: Encarregado de Servigos de Saneamento
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRIE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Coordenar diretamente ou mediante contrato, as obras de construgfo, ampliagdo
ou remodelagdo dos sistemas publicos de abastecimento de dgua potdvel e de
esgotos sanitarios;

Coordenar ¢ fiscalizar convénios firmados, na 4rea de dgua potavel, de esgotos
sanitarios e dos residuos e rejeitos sélidos;

Superintender, manter e conservar a exploragio dos servigos de dgua e esgoto;
Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o0s sistemas publicos de
agua e esgoto, residuos e rejeitos soélidos, compativeis com a legislagio
respectiva;

Fiscalizar, na area de sua competéncia, os cursos d’dgua do Municipio contra a
poluigdo;

Executar outras atividades que lhe forem atribuidas por lei, em especial aquelas
constantes da Lei Federal n°. 11.445, de 05 de janeiro de 2007, que dispde sobre o
Saneamento Bésico e da Lei Federal 12.305/2010, que dispde sobre os residuos e
rejeitos solidos;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Encarregado de Planejamento e Prestagdo de contas de Saude
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Y v

Planejar o sistema de registro e operag@es, atendendo as necessidades administrativas
e legais, para possibilitar controle contabil, orgamentério e financeiro para a prestagéo
de contas dos recursos da satde;

Acompanhar os trabalhos de contabilizagio das receitas e despesas da saude,
analisando-os e orientando o seu processamento, para assegurar a correta apropriagdo
contabil e posterior prestagdo de contas;

Analisar, conferir e elaborar demonstrativos de contas, observando sua correta
classificagdo e langamento, verificando a documentagiio pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

Controlar a movimentagio de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obriga¢Ses de pagamentos a terceiros, saldos em contas bancérias;
Analisar aspectos financeiros, contabeis ¢ orgamentarios da execugdio de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade
na aplicagdio de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientagéio aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagio aplicdvel;
Analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contdbil e patrimonial,
verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias ¢ medidas de
aperfeigoamento de controle interno;

Analisar e emitir parecer sobre a prestagio de contas relativas dos recursos vinculados
a saude;

Auxiliar na sistematiza¢dio e/ou realizagdo das prestagGes de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;

Proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeigoamento do servigo;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.

S= 0
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NOME: Enfermeiro

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em enfermagem com registro
na entidade da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>
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Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas Unidades prestadoras desses servigos;

Coordenar a Unidade Basica de Satde ou drgdo de enfermagem integrante da
estrutura basica da instituigfio de satde publica onde atua e supervisionar os
servigos ¢ unidades de enfermagem;

Prestar consultoria, auditoria ¢ emissdo de parecer sobre matéria de Enfermagem e
protocolos de servigos;

Capacitar e supervisionar os agentes comunitarios de saide;

Prescrever assisténcia de enfermagem;

Realizar consultas de enfermagem;

Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados € que demandem capacidade de tomar
decisdes imediatas;

Atualizar os dados do Sistema de Informagéo da Atenciio Bésica de Satde;
Realizar analise do comportamento epidemioldgico das Doengas de Notificagdo
Compulséria;

Participar supervisionando, controlando e executando as a¢Ses de imunizagdo no
Municipio tais como bloqueios ¢ campanhas;

Investigar os &bitos de mulheres em idade fértil € 6bitos maternos;

Monitorar as paralisias flacidas e agudas;

Monitorar as doengas diarreicas agudas;

Investigar os casos de eventos inusitados e de doengas de notificagiio em situacdes
especiais;

Participar do planejamento, da execugfio ¢ da avaliagfo da programacio de satide;

Participar da elaborago, execugfio e avaliagdo da programacéo de satide;

Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de satde
publica e em rotinas aprovadas pela instituigio de saide;

Participar de projetos de construgéio ou reforma de Unidades de Sadde;

Prevenir e realizar o controle sistematico da infecgfo hospitalar, inclusive com

membro das respectivas comissges;
(==
<
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Participar da elaboragfio de medidas de prevengfio e controle sistematico de danos
que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;
Participar da prevenc¢fio e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigildncia epidemiolégica;

Prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura € ao
recém-nascido;

Participar dos programas e das atividades de assisténcia integral a satde
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritdrios e de alto
risco;

Realizar assisténcia a Satide da Familia através de visita domiciliar;

Acompanhar a evolugio do trabalho de parto;

Executar a assisténcia obstétrica em situagio de emergéncia e execugio do parto
sem distocia;

Participar de programas e atividades de educagfio sanitdria, visando & melhoria de
satude do individuo, da familia e da populac¢fio em geral;

Participar na elaboragfio e na operacionalizacfio do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengéo a saide;

Participar do desenvolvimento de tecnologia para assisténcia a satde;

Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saide,
particularmente nos programas de educagfio continuada;

Participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho, de prevenciio de
acidentes, de doengas profissionais e do trabalho;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Enfermeiro Coordenador da Atencéio Basica
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em enfermagem com registro

ORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

a entidade da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>
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Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas Unidades prestadoras desses servigos;

Coordenar a Unidade Basica de Satde ou drgfo de enfermagem integrante da
estrutura bésica da instituigiio de salide plblica onde atua e supervisionar os
servig¢os e unidades de enfermagem;

Prestar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de Enfermagem e
protocolos de servigos;

Capacitar e supervisionar os agentes comunitarios de satde;

Prescrever assisténcia de enfermagem:;

Realizar consultas de enfermagem;

Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar
decisdes imediatas;

Atualizar os dados do Sistema de Informagao da Atengdo Basica de Satide;
Realizar andlise do comportamento epidemioldgico das Doengas de Notificagéo
Compulséria;

Participar supervisionando, controlando e executando as a¢fes de imunizagfio no
Municipio tais como bloqueios € campanhas;

Investigar os dbitos de mulheres em idade fértil e obitos maternos;

Monitorar as paralisias flacidas e agudas;

Monitorar as doengas diarreicas agudas;

Investigar os casos de eventos inusitados e de doengas de notificagdo em situagées
especiais;

» Participar do planejamento, da execugéio e da avaliagdo da programagio de satde;.

Y

Y

Participar da elaboragéio, execugéio e avaliagdo da programagéo de saide;

Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude
publica e em rotinas aprovadas pela institui¢do de satde;

Participar de projetos de construgfo ou reforma de Unidades de Satide;

Prevenir e realizar o controle sistemdtico da infecg@io hospitalar, inclusive com

membro das respectivas comissdes;
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Participar da elaborac¢iio de medidas de prevencéo e controle sisteméatico de danos
que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

Participar da prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemioldgica;

Prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura € ao
recém-nascido;

Participar dos programas e das atividades de assisténcia integral a satde
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios ¢ de alto
risco;

Realizar assisténcia 4 Satde da Familia através de visita domiciliar;

Acompanhar a evolugéo do trabalho de parto;

Executar a assisténcia obstétrica em situagio de emergéncia e execugdo do parto
sem distocia;

Participar de programas e atividades de educagfio sanitéria, visando 4 melhoria de
satide do individuo, da familia ¢ da populagio em geral;

Participar na elaboragfio e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengéo 4 saude;

Participar do desenvolvimento de tecnologia para assisténcia a sadde;

Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saide,
particularmente nos programas de educagio continuada;

Participar dos programas de higiene e seguran¢a do trabalho, de prevengido de
acidentes, de doengas profissionais e do trabalho;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Enfermeiro do USF

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em enfermagem com registro
na entidade da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:
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Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas Unidades prestadoras desses servigos;

Coordenar a Unidade Basica de Saide ou drgio de enfermagem integrante da
estrutura basica da instituicio de saide pulblica onde atua e supervisionar os
servigos ¢ unidades de enfermagem;

Prestar consultoria, auditoria ¢ emissfo de parecer sobre matéria de Enfermagem e
protocolos de servigos;

Capacitar e supervisionar os agentes comunitarios de saude;

Prescrever assisténcia de enfermagem;

Realizar consultas de enfermagem;

Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar
decisbes imediatas;

Atualizar os dados do Sistema de Informagéo da Atengio Basica de Saude;
Realizar andlise do comportamento epidemioldgico das Doengas de Notificagdo
Compulsoria;

Participar supervisionando, controlando e executando as ag¢Ses de imunizagédo no
Municipio tais como bloqueios e campanhas;

Investigar os dbitos de mulheres em idade fértil e dbitos maternos;

Monitorar as paralisias flacidas e agudas;

Monitorar as doengas diarreicas agudas;

Investigar os casos de eventos inusitados e de doengas de notificagio em situagdes
especiais;

Participar do planejamento, da execug#io ¢ da avaliagio da programacio de saude;

Participar da elaboragéo, execugfo ¢ avaliagfo da programagiio de saude;

Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saide
publica e em rotinas aprovadas pela institui¢io de saude;
Participar de projetos de construgio ou reforma de Unidades de Satde;

Prevenir e realizar o controle sistematico da infec¢do hospitalar, inclusive com

membro das respectivas comissdes; :
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Participar da elaboragio de medidas de prevengéo e controle sistematico de danos
que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;
Participar da prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemioldgica;

Prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura e ao
recém-nascido;

Participar dos programas e das atividades de assisténcia integral a saide
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto
Tisco;

Realizar assisténcia a Satide da Familia através de visita domiciliar;

Acompanhar a evolugéo do trabalho de parto;

Participar de programas e atividades de educagfio sanitdria, visando 4 melhoria de
satde do individuo, da familia e da populagdo em geral;

Participar na elaboracfio e na operacionalizagio do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengéo a saide;

Participar do desenvolvimento de tecnologia para assisténcia a satide;

Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagiio continuada;

Participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho, de prevencio de
acidentes, de doengas profissionais e do trabalho;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Enfermeiro VISA EGVE

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formacdio de nivel superior em enfermagem com registro
na entidade da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

»
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Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas Unidades prestadoras desses servigos;

Coordenar a Unidade Bésica de Satde ou orgdo de enfermagem integrante da
estrutura basica da instituigdio de satide publica onde atua e supervisionar os
servicos € unidades de enfermagem;

Prestar consultoria, auditoria e emisso de parecer sobre matéria de Enfermagem e
protocolos de servigos;

Capacitar e supervisionar os agentes comunitirios de satide;
Prescrever assisténcia de enfermagem;
Realizar consultas de enfermagem,;

Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar
decisGes imediatas;

Atualizar os dados do Sistema de Informagfo da Atenc¢io Bésica de Saude;
Realizar andlise do comportamento epidemiolégico das Doengas de Notificagiio
Compulsoria;

Participar supervisionando, controlando e executando as agfes de imunizagéo no
Municipio tais como bloqueios e campanhas;

Investigar os &bitos de mulheres em idade fértil e dbitos maternos;

Monitorar as paralisias flicidas e agudas;

Monitorar as doengas diarreicas agudas;

Investigar os casos de eventos inusitados e de doengas de notificagfio em situagdes
especiais;

Participar do planejamento, da execugfo e da avaliagfo da programagdo de satide;
Participar da elaboragio, execugfio e avaliagio da programacio de saude;

Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude
publica e em rotinas aprovadas pela institui¢io de saide;

Participar de projetos de construgio ou reforma de Unidades de Saide;
Prevenir e realizar o controle sistematico da infecg¢fio hospitalar, inclusive com

membro das respectivas comissdes; M’*
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Participar da elaboragio de medidas de prevengdo e controle sistematico de danos
que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;
Participar da prevengdio e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilincia epidemiolégica;

Prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura e ao
recém-nascido;

Participar dos programas e das atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritdrios e de alto
risco;

Realizar assisténcia a Sadde da Familia através de visita domiciliar;

Acompanhar a evolugdo do trabalho de parto;

Executar a assisténcia obstétrica em situagfo de emergéncia e execu¢io do parto
sem distocia;

Participar de programas e atividades de educago sanitaria, visando a melhoria de
saude do individuo, da familia e da populagdo em geral;

Participar na elaboragfio e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengdo a saide;

Participar do desenvolvimento de tecnologia para assisténcia a satde;

Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saide,
particularmente nos programas de educagio continuada;

Participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho, de prevengido de
acidentes, de doengas profissionais e do trabalho;

Realizar outras atribuigGes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Engenheiro Agrénomo

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Engenharia Agrénoma e registro no
conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Elabora e supervisiona projetos referentes ao cultivo agricola;

» Orienta o plantio, conforme tipo de solos e climas;

» Efetua estudos e analisa resultados obtidos de experiéncias, para melhorar a
germinacio; estuda os efeitos da rotatividade, adubagem e condigdes climdticas;

» Elabora métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura, pragas e
insetos;

» Orienta agricultores e outros trabalhadores sobre sistemas ¢ técnicas de melhor
rendimento agricola; custos, épocas de plantio, variedades e etc;

» Desenvolve e acompanha o preparo de caldas de agrotéxicos no tratamento de
semente, regulagem de bicos de pulverizadores na lavoura;

> Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Engenheiro Civil

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Engenharia Civil e registro no conselho
de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>

Realizar estudos e pesquisas, elaborar projetos e assessorar em problemas de
engenharia civil, arquitetura e urbanismo;

Planejar e projetar a construgio de obras civis, como edificagdes, rodovias,
aeroportos, vias férreas, pontes, viadutos e tineis;

Estudar as caracteristicas dos solos, planejar obras de saneamento bdsico de
construgdes hidraulicas;

Elaborar e executar projetos de disposi¢io e construgdo de edificios, interiores e
outras obras arquitetonicas;

Planejar e coordenar o desenvolvimento de dreas urbanas e a ordenagdio estética
de paisagens, com a criagéio de zonas de parques € outros projetos;

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a rodovias,
portos, aeroportos, vias férreas, sistemas de dgua ¢ esgoto ¢ outros, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados
requeridos para possibilitar e orientar a construgio, manutengfo e reparo das
obras mencionadas e assegurar os padrdes técnicos exigidos;

Proceder a uma avaliagdo geral das condigdes requeridas para a obra, estudar o
projeto e examinar as condigdes e caracteristicas do terrenc disponivel, para
determinar o local mais apropriado para a construgéo; *
Calcular os esforgos e deformages previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparag@es, levando em consideragio
fatores como, carga acumulada, pressdes de 4dgua, resisténcia aos ventos e
qualquer mudanga de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construggo;

Consultar outros especialistas, como engenheiros mecénicos, eletricistas e
quimicos, arquitetos de edificios e arquitetos paisagistas, trocando informagdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas
¢ estéticas relacionadas 4 obra a ser executada;

Elaborar o projeto da construgfio, preparar plantas e especificagSes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e¢ mo-de-obra
necessarios € efetuando um célculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-los
aos responsaveis ou Orgios governamentais para aprovagio;

f@‘owgi
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> Preparar o programa de trabalho, elaborar plantas, croquis, cronogramas € outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizagdo
do desenvolvimento das obras;

> Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos dos
padrdes de qualidade e seguran¢a recomendados.

» Realizar outras atribui¢Bes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Engenheiro de Seguranga

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Curso superior em Engenharia de Seguranga do Trabalho
com registro no conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

3>

Y
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Assessorar os diversos 6rgios da instituigdo em assuntos de seguranga do
trabalho.

Propor normas e regulamentos de seguranga do trabalho.

Estudar as condigSes de seguranga dos locais de trabalho e das instalagdes
pinando do ponto de vista da seguranga do trabalho.

Indicar e verificar a qualidade dos equipamentos de seguranga.

Delimitar as 4reas de periculosidade, insalubridade ¢ outras, de acordo com a
legislagsio vigente, emitir parecer, laudos técnicos e indicar mediagdo de controle
sobre grau de exposigio a agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e
biolégicos.

Analisar acidentes, investigando as causas e propondo medidas corretivas e
preventivas.

Elaborar e executar programas de treinamento geral e especifico no que concerne
a seguranca do trabalho. '

Realizar outras atribuigSes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Farmacéutico

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em farmacia com registro no
conselho da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Participar do processo de claboragio do planejamento, organizagfio, execugdo,
avaliagdo e regulagdo dos servigos de satde.

» Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

> Planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido
na Assisténeia Farmacéutica, interagindo com equipes médicas, desenvolvendo
projetos de uso racional de medicamentos, junto a populagfio em geral;

» Planejar, organizar, coordenar ¢ supervisionar a programagfo, a aquisigiio, o
armazenamento e a distribuigdo de medicamentos;

> Analisar balangos, requisi¢fes e liberar medicamentos para as Unidades de Satde;

» Receber das Unidades a programagso e o balango dos programas de satiide mental,
tuberculose, hanseniase, DST/AIDS,;

» Manter atualizados os valores de consumo médio mensal dos medicamentos na
Farmdcia Municipal;

» TFazer a programagio de ressuprimento de medicamentos;

» Supervisionar e estar atento para as possiveis causas de inefic4cia do tratamento
como: baixa adesdo, sub-dose, ineficicia do medicamento, reagdes adversas, etc €
intervir quando necessario;

> Supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitagédo ¢
esclarecimento dos funcionarios;

» Supervisionar a distribui¢do dos medicamentos aos diferentes setores das
Unidades de Servigo;

> Promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores;

> Integrar-se a equipe de satide nas ag¢des referentes aos Programas implantados no
municipio através da Secretaria Municipal de Saude;

> Desenvolver acdes de educagdo em saide junto aos usudrios principalmente
quanto ao uso racional de medicamentos;

> Realizar ¢ supervisionar o controle fisico e contdbil dos medicamentos;

» Realizar e¢ supervisionar a dispensagdio de medicamentos especialmente os
psicotrépicos e entorpecentes registrando em livro préprio, de acordo com a
legislagfio;

» Realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento-¢ orientagdo
sobre uso correto de medicamentos; - Q -HLd
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Capacitar e supervisionar as Boas Praticas de Armazenamento de Medicamentos;
Elaborar os dados estatisticos necessdrios & construgio dos indicadores ja
definidos enviando-os a coordenagfio do Servigo de Assisténcia Farmacéutica;
Manter informados os prescritores sobre a disponibilidade de medicamentos na
farmacia;

Prestar esclarecimentos e informar & sua equipe e aos pacientes sobre a
disponibilidade e o local onde sfo oferecidos, pelo municipio, os servigos ligados
a saude;

Informar ao Servigo de Assisténcia Farmacéutica e a Coordenagéo da Unidade de
Saude as questdes de ordem administrativa e técnica de ocorréncias dentro da
farmacia;

Realizar visitas técnicas periodicamente em farmaécias, drogarias, industrias
quimico-farmacéuticas, a fim de orientar seus responséveis no cumprimento da
legislagdo vigente;

Avaliar periodicamente os aspectos fisicos e validade dos medicamentos,
remanejando-os ou recolhendo-os quando necessario;

Participar dos processos de aquisi¢do de produtos farmacéuticos;

Avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisi¢io de especialidades
farmacéuticas referentes a processos judiciais;

Participar de auditorias e sindicdncias quando solicitado;

Utilizar equipamentos de prote¢gdo individual conforme preconizado pela
ANVISA;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Farmacéutico VISA

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em farmdacia com registro no
conselho da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

v
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Executar atividades na 4rea de farmdcia relacionados & controle de qualidade e
tratamento de dgua, controle de vetores e pragas urbanas, estratégia da saide da
familia, farmacoepidemiologia, farmacovigildncia, farmécia  publica,
gerenciamento dos residuos em servigos de satde, gestdo ambiental, gestdo de
assisténcia farmacéutica, salide ambiental, saude ocupacional, seguran¢a do
trabalho e vigildncia epidemiolégica;
Participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execugdo,
avaliagdo e regulagiio dos servicos de satude;
Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;
Planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido
na Assisténcia Farmacéutica, interagindo com equipes médicas, desenvolvendo
projetos de uso racional de medicamentos, junto a populagdo em geral;
Planejar, organizar, coordenar e supervisionar a programag¢do, a aquisi¢do, 0
armazenamento ¢ a distribui¢fio de medicamentos;
Analisar balangos, requisi¢des e liberar medicamentos para as Unidades de Saide;
Receber das Unidades a programagciio ¢ o balango dos programas de saiide mental,
tuberculose, hanseniase, DST/AIDS;
Manter atualizados os valores de consumo médio mensal dos medicamentos na
Farméacia Municipal,
Fazer a programacio de ressuprimento de medicamentos;
Supervisionar e estar atento para as possiveis causas de ineficdcia do tratamento
como: baixa adesiio, sub-dose, ineficicia do medicamento, reagdes adversas, etc €
intervir quando necessario;
Supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitagfo e
esclarecimento dos funcionarios;
Supervisionar a distribui¢io dos medicamentos aos diferentes setores das
Unidades de Servigo;
Promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores;
Integrar-se a equipe de saude nas agOes referentes aos Programas implantados no
municipio através da Secretaria Municipal de Saude;
Desenvolver acdes de educagio em satide junto aos usudriog-principalmente
quanto ao uso racional de medicamentos; Uﬁ
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Realizar e supervisionar o controle fisico e contdbil dos medicamentos;

Realizar e supervisionar a dispensa¢iio de medicamentos especialmente os
psicotrépicos e entorpecentes registrando em livro préprio, de acordo com a
legislagéo;

Realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento e orienta¢do
sobre uso correto de medicamentos;

Capacitar e supervisionar as Boas Préticas de Armazenamento de Medicamentos;
Elaborar os dados estatisticos necessarios & constru¢do dos indicadores ja
definidos enviando-os a coordenagio do Servigo de Assisténcia Farmacéutica;
Manter informados os prescritores sobre a disponibilidade de medicamentos na
farmécia,

Prestar esclarecimentos e informar & sua equipe e aos pacientes sobre a
disponibilidade e o local onde séo oferecidos, pelo municipio, os servigos ligados
a saide;

Informar ao Servico de Assisténcia Farmacéutica e a Coordenagéio da Unidade de
Saide as questdes de ordem administrativa e técnica de ocorréncias dentro da
farmacia;

Realizar visitas técnicas periodicamente em farmacias, drogarias, industrias
quimico-farmacéuticas, a fim de orientar seus responsdveis no cumprimento da
legislagéio vigente;

Avaliar periodicamente os aspectos fisicos e validade dos medicamentos,
remanejando-os ou recolhendo-os quando necessario;

Participar dos processos de aquisi¢do de produtos farmacéuticos;

Avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisi¢io de especialidades
farmacéuticas referentes a processos judiciais;

Participar de auditorias e sindicdncias quando solicitado;

Utilizar equipamentos de protegiio individual conforme preconizado pela
ANVISA;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Fiscal de Servigos Publicos ¢ Posturas
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
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Fiscalizar o horario e as condi¢Ses regulares de funcionamento do comércio fixo e
ambulante, da industria e prestadores de servigo;

Embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

Fiscalizar o uso e ocupagdo do solo urbano garantindo o cumprimento das leis e
posturas municipais;

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

Lavrar autos de infragéo e termos de fiscalizag#o, intimag@es e outros instrumentos,
visando garantir o cumprimento das leis e posturas municipais;

Fiscalizar o estado geral dos carros ¢ os servigos que se executam no terminal de
onibus;

Verificar o licenciamento de construgfo ou reconstrugdo, embargando as que néo
estiverem providas de competente autorizagfio ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

Fiscalizar as exigéncias referentes ao cumprimento de normas municipais e
contratuais quanto & quantidade, horarios e as condi¢des gerais dos veiculos,
placas indicativas, horarios, para assegurar-se das condig8es ideais ao transporte
dos passageiros;

Inspecionar o funcionamento das instalagdes sanitérias e o estado de conservagio
das paredes, telhados, portas e janelas em edificagdes recém construidas, a fim de
opinar nos processos de concessio de habite-se;

Solicitar & autoridade competente a vistoria de obras que lhe paregam em
desacordo com as normas vigentes;

Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto & observincia de aspectos
estéticos;

Verificar a colocagfio de andaimes ¢ tapumes nas obras em execugfio, bem como a
carga e descarga de material na via publica;

Verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que

tenham sofrido obras de Vultcj;_/’g‘\ 9\ 7%@
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Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos ¢ tomar outras providéncias com
relagio aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares;

Verificar as violagdes as normas sobre poluigdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de muisica, entre outras;
Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislagfo urbanistica;

Realizar sindicincias especiais para instrugdo de processos ou apuracéo de
dentincias e reclamagdes;

Realizar outras atribui¢@es correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Fiscal de Rendas

FORMA DE PROVIMENTOQ: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
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Executar procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e fiscalizagfio, inclusive em
campo, objetivando verificar o cumprimento das obrigagdes tributdria do sujeito
passivo, praticando todos os atos definidos na legislagiio especifica, inclusive os
relativos 4 busca e 4 apreensio de mercadorias, livros, documentos e assemelhados,
para exame de irregularidades;

Auditar a rede arrecadadora e propor a aplicagio de penalidade decorrente do
descumprimento dos contratos firmados com o Municipio;

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

Prestar assessoramento as autoridades superiores e prestar-lhes assisténcia
especializada, com vista 4 formulagdo e adequagio da politica fributaria ao
desenvolvimento econémico, envolvendo planejamento, coordenagdio, controle,
supervisdo, orientag#o e treinamento a auxiliares;

Desenvolver atividades relacionadas autilizagfo eficaz de equipamentos, materiais €
de pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execugdo de
acordo com a politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servigos,
redugio dos custos ¢, em consequéncia, obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia
dos servigos prestados a populagio;

Exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos;

Manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos na area fiscal ¢ dos
resultados alcangados;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.




‘,:5‘ NA

110

v Prefeitura Municipal de Tabatinga
i Estado de Sdo Paulo

Rua Quintino do Valle, n.2 298 — Centro — CEP 14.910-000
Tabatinga / SP — C.N.P.J. 71.989.685/0001-99 — Fone: {16) 3321-9500

NOME: Fiscal Tributario

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Formagfo de nivel superior

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
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Proceder o langcamento de oficioc do crédito tributdrio, quando constatada a
ocorréncia do descumprimento de obrigagdo legal relativa aos tributos e
contribuigdes, aplicando a penalidade cabivel, e nos demais casos previstos na
legislagdo tributéria;

Autorizar o langamento por emissfio eletrénica sob sua responsabilidade e com sua
chancela;

Proceder langamentos tributérios e a revisdo de oficio dos langamentos;

Promover a inscrigdo dos créditos municipais em divida ativa e auxiliar na sua
cobranga;

Executar procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e fiscalizagdo, objetivando
verificar o cumprimento das obrigagdes tributdrias do sujeito passivo, praticando
todos os atos definidos na legislagdo especifica, inclusive os relativos a busca e a
apreensiio de mercadorias, livros, documentos e assemelhados, para exame de
irregularidades constatadas;

Avaliar e especificar os pardmetros de tratamento de informag@es, com vista as
atividades de langamento e controle dos tributos e contribuigdes municipais;
Desconsiderar atos ou negécios juridicos praticados com a finalidade de dissimular a
ocorréncia do fato gerador do tributo ou a natureza dos elementos constitutivos da
obrigag#o tributdria, nos termos da lei;

Auditar a rede arrecadadora e propor a aplicagdo de penalidade decorrente do
descumprimento dos contratos firmados com o Municipio;

Analisar, elaborar e prestar informagfes em processos administrativos-fiscais,
inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditério, a solicitagdo de
retificagéio de declaragfio, a imunidade, 2 iseng#o, & suspensdo e a redugdo de tributos
e contribuigdes;

Elaborar pareceres em processos de consultas tributérias;

Disseminar informacdes ao sujeito passivo, visando a facilitagdo do cumprimento
das obrigac@es tributdrias ¢ a formalizago de processos;

Orientar contribuintes, quanto & interpretagdo da legislagéo tributéria e correlata;
Elaborar minuta de célculo de exigéncia tributaria alterada por decisdio administrativa
ou judicial;

Apresentar sugestdes para o aperfeigoamento do sistema tribufgrip municipal;
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Planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area de atuagéo,
acompanhando e avaliando as ag¢des desenvolvidas, elaborando relatorios e
fornecendo subsidios que visem a elaboragfio de novas politicas de agfio ou o
aperfeicoamento e a extingdio das existentes, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e das metas estabelecidos;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua éarea
de atuagdo;

Elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros docurmentos relativos a sua
drea de atuacdo;

Realizar estudos e sugerir medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéio;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de
atuacio;

Participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitagio, de
desenvolvimento e de educagfo continuada;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢Bes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
Participar da formulagéio de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;
Participar de atividades em equipes multidisciplinares;

Desenvolver atividades em parceria com os varios setores da Prefeitura visando
ampliar 0 acompanhamento dos programas executados pela mesma;

Gerenciar agSes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e
controlando os programas e sua execucio bem como avaliar resultados, para
assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos prestados aos usudrios;
Acompanhar a execugo de projetos executados por terceiros;

Desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

Desenvolver atividades relacionadas a utilizagdo eficaz de equipamentos, materiais e
de pessoal, plangjando, organizando e controlando programas e sua execugfio de
acordo com a politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servigos,
redugio dos custos e, em consequéncia, obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia
dos servigos prestados a populagio;

Exercer suas atividades conforme as normas ¢ procedimentos técnicos estabelecidos;
Manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados
alcancados;
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» Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Fisioterapeuta

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formacio de nivel superior em fisioterapia com registro no
conselho da classe

ATRIBUICOLS SUMARIAS:

» Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagéo
cinética e movimentagio, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

> Planeja e executar tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoporoses, seqiielas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomiclite, raquimedulares, de paralisias
cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias € outros;

» Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar a movimentagfo ativa e independente do paciente;

> Ensinar aos pacientes, exercicios corretivos para a coluna, defeitos dos pés, afecgdes
dos aparelhos respiratérios e cardiovasculares, orientando-os e treinando-os em
exercicios ginasticos especiais a fim de promover corregbes de desvios posturais e
estimular a expansgo respiratéria e a circulagfo sangiiinea;

» Proceder ao relaxamento e a aplicagdo de exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover
a descarga ou a liberagéio da agressividade e estimular a sociabilidade;

» Efetuar aplica¢iio de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas,
forno de Bier, eletroterapia, estimulacdo e contragfio muscular, cria € outros
similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

Y

Aplicar massagens terapéuticas;
» Promover agdes terapéuticas preventivas a instalagfio de processos que levem a
incapacidade funcional;

> Realizar atividades na 4rea de saide do trabalhador, participando da elaboragéo e
execucdo de atividades relacionadas a esta area;

» Integrar a equipe do Programa da Saide da Familia, atuando com profissional da
area;

» Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Fonoaudidlogo

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formago de nivel superior em fonoaudiéloga com registro
no conselho da classe

ATRIBUICOLS SUMARIAS:

> Plangjar, organizar, orientar, supervisionar ¢ avaliar a assisténcia prestada em
fonoaudiologia;

» Observar a clientela no que se refere ao desenvolvimento de linguagem oral,
escrita, fala, articulagdo e audigéo;

» Realizar triagem, avaliagfo, orienta¢fio acompanhamento fonoaudiolégico, no que
se refere a linguagem oral, escrita, fala, articulagéo ¢ audigfo;

Y

Realizar avaliagdo audioldgica;

Y

Realizar terapia fonoaudiolégica individual ou em grupo conforme indicagéo;

» Solicitar durante consulta fonoaudiolégica a realizagdo de exames
complementares;

» Propiciar a complementagio do atendimento, sempre que necessdrio, por meio de
encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento
disponiveis na comunidade;

> Realizar assessoria fonoaudioldgica a profissionais de saiide e educagfo;

» Desenvolver atividades educativas de promogfio de satide individual e coletiva,
dando enfoque ao desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala,
articulagéo ¢ audigfo;

»> Realizar visitas a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que
necessario;

» Identificar problemas ou deficiéncias ligadas & comunicagéo oral, empregando
técnicas préprias de avaliagio e fazendo o treinamento fonético, auditivo de
dicgdo e outros, para possibilitar o aperfeigoamento e/ou reabilitagdo da fala;

» Avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem,

audiometria, gravagio ¢ outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de

treinamento ou terapéutico;

Y

Promover a reintegragiio dos pacientes a familia ¢ a outros grupos sociais;

Y

Emitir parecer quanto ao aperfeigoamento ou a praticabilidade de reabilitagio
fonoaudiolégica, elaborando relatérios, para complementar o diagnoéstico;

> Trabalhar em parceria com escolas, hospitais e outras equipes multidisciplinares,
estudando casos e contribuindo na sua 4rea de atuagfio, preventiva ¢
corretivamente;
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> Elaborar relatérios individuais sobre as intervengdes efetuadas para fins de
registro, intercAmbio com outros profissionais, avaliagfo ¢ planejamento de agdes
coletivas;

> Conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais —
LIBRAS aos portadores de deficiéncia auditiva;

> Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Guarda Municipal

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

P

>

Y VY

Garantir o exercicio do poder de policia da Administragfio Direta ¢ Indireta do
Municipio;

Colaborar quando solicitado, na fiscalizagdo do uso do solo municipal ¢ nas
tarefas inerentes a defesa civil do Municipio;

Auxiliar na protegdo das dreas de preservagio ambiental, mananciais e recursos
hidricos do Municipio;

Executar o servigo de patrulhamento escolar;

Auxiliar, nos limites de suas atribuigdes, as Policias Federal e Estadual;

Exercer a vigildncia em locais previamente determinados, percorrendo e
inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos, entrada de
pessoas estranhas e outras anormalidades;

Exercer a vigildncia em logradouros publicos;

Executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias, verificando se as portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechados corretamente e constatando
irregularidade, tomar as providéncias necessérias no sentido de evitar roubos e
outros danos;

Controlar a entrada ¢ saida de pessoas, veiculos e materiais pelos portdes de
acesso sob sua vigilancia, efetuando os devidos registros, verificando quando
necessario, a autorizacfo de ingresso;

Investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha observado;

Responder as chamadas telefonicas ocorridas fora do horario de expediente do
érgdo, anotando recados;

Comunicar ao chefe imediatamente qualquer irregularidade verificada;
Acompanhar funcionarios, quando necessério, no exercicio de suas fung@es, fora
do expediente normal de trabalho;

Zelar pelo prédio e suas instalagdes (pdtios, jardins, cercas, muros, portdes,
sistema de iluminagéo, ete.);

Atender ao publico, fornecendo informagdes e encaminhando aos Orgdos
competentes;

Recolher e guardar objetos deixados pelos usudrios;

Realizar outras atribuicdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Inspetor de Alunos

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Y

v

Fiscalizar o cumprimento do horério de entrada ¢ saida dos alunos, bem como os
horérios destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos
hordrios determinados, organizando a formag@o dos alunos e sua entrada em sala
de aula;

Orientar e fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se hé autorizagéo
para a retirada da crianga ou se a mesma pode sair da unidade escolar
desacompanhada;

Contatar quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou
comunicagdes;

Acompanhar as atividades recreativas procurando evitar brigas e discussdes entre
alunos durante os horérios de recreio;

Entregar pautas de presencga, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de aula
certificando-se do recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de presenga
antes que as aulas se encerrem para devolvé-las 4 Secretaria;

Supervisionar os horarios de merenda para que esta se desenvolva em ambiente
tranquilo e harmonioso;

Acompanhar a distribui¢fio da merenda escolar;

Acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando os professores na
manutengdo da disciplina e assegurando a seguranga dos alunos;

Acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola;
Observar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da Unidade Escolar,
prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes,
para garantir a seguranga do local;

Zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua
responsabilidade;

Comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

Contatar quando necessdrio, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

Percorrer sistematicamente as dependéncias da Unidade Escolar e dreas
adjacentes, verificando se portam, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente e observando pessoas que lhe paregam eitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas;
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» Orientar a execugfio de servigos de manuten¢fio mobilidria ¢ predial, tais como
troca de ldmpadas, fusiveis, tomadas e interruptores, conserto de mesas, carteiras
escolares, cadeiras, descargas, torneiras, pintura de paredes, grades, entre outros;

> Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Instrutor de Artes Marciais

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Y v

Organizar, juntamente com o coordenador do projeto, o processo de estruturagdo
dos nicleos (adequagio do espago fisico, materiais esportivos, uniformes, etc.), a
fim de garantir o atendimento adequado as modalidades propostas;

Planejar, semanal e mensalmente as atividades que estardo sob sua
responsabilidade, levando em consideragfio a proposta pedagodgica aprovada para
o projeto. Submeter e articular, com o coordenador do projeto, o planejamento
feito, com vistas & melhor forma de adequagfio das atividades ao processo de
ensino-aprendizagem de artes marciais aos alunos;

Desenvolver as modalidades esportivas com os alunos de acordo com a proposta
pedagogica do projeto, seguindo o planejamento proposto para o projeto €
primando pela qualidade das aulas.

Ensinar, controlar, corrigir e acompanhar a evolugéo dos alunos;

Acompanhar e avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas de aprendizado
das artes marciais mantendo suas atuagSes padronizadas, harmdnicas e coerentes
com os principios estabelecidos no projeto;

Controlar diariamente as atividades desenvolvidas no micleo, mantendo um
esquema de trabalho viavel para atingir os resultados propostos no projeto;
Participar de reunides periddicas com o coordenador do projeto, a fim de analisar,
em conjunto, o resultado de avaliagdes internas c/ou externas, elaborando
relat6rios de desempenho do ntcleo, com o objetivo de propor redirecionamento
das praticas pedagégicas e/ou inclusio de outras atividades que possam
enriquecer o projeto;

Responsabilizar-se e zelar pela seguranga dos participantes, durante todo o
perfodo de sua permanéncia no local de desenvolvimento das atividades do nicleo,
assim como manter os espagos fisicos e as instalag@es em condigdes adequadas as
praticas;

Comunicar de imediato a coordenagdo do projeto quaisquer fatos que envolvam
membro da equipe ou aluno em situagio ndo convencional, procurando, inclusive,
encaminhar todos os casos omissos com imparcialidade e cortesia;

Conservar, manter e solicitar reposi¢io dos materiais relativos as atividades
ofertadas;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior ime{atb.
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NOME: Instrutor de Informatica

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Curso superior ou técnico completo na érea de Informatica

ATRIBUICOES SUMARIAS

»

»

Participar da elaboragfio do Projeto Pedagdgico da Escola, da construgio do
curriculo e de todas as atividades previstas no calendario escolar;

Planejar e desenvolver atividades com os educandos no Centro de Informatica
Educativa, vinculando-as ao Projeto Pedagégico da Escola;

Elaborar plano de trabalho que contribua para a construgio do curriculo na escola,
considerando o referencial curricular para a construgfio de conhecimento voltado
para as areas das tecnologias, para atendimento aos alunos;

Garantir aos educandos o dominio dos recursos ¢ das ferramentas disponiveis na
informdtica, bem como de diferentes midias, para que se tornem usudrios
competentes na utilizagfio de tecnologtias;

Construir instrumentos de registro que possibilitem diagndstico, acompanhamento
e avaliagdo dos processos de ensino ¢ aprendizagem desenvolvidos na Informatica
Educativa;

Responsabilizar-se, em parceria com todos os usudrios do Centro de Informatica
Educativa, pela manuteng¢#o, conservagio e limpeza dos equipamentos e materiais,
orientando todos para o uso responsavel dos equipamentos disponiveis;

Garantir a infra-estrutura necessaria ao funcionamento do Centro de Informatica
Educativa, nos horarios destinados ao pré e pds-escola;

Organizar o espago fisico no sentido de adequar as diferentes atividades a serem
desenvolvidas;

Elaborar o horério de atendimento aos alunos, conforme normas legais pertinentes,
de acordo com o Projeto Pedagodgico da Unidade Educacional;

Registrar o encaminhamento & equipe técnica dos problemas observados em
relagdo ao uso e manutengdo dos equipamentos;

Promover, organizar, assessorar, participar, apoiar e divulgar eventos, congressos,
cursos, mostras, feiras e outros na area de Tecnologias da Informagfio e da
Comunicagio incentivando a participagdo e integragdo de toda a comunidade
educativa;

Desenvolver atividades no Centro de Informatica Educativa obedecendo o mesmo
calendario letivo das Unidades Escolares;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior im@to.

i
s
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NOME: Instrutor musical

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em miisica com registro no
conselho da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
>
>

Y VY ¥ Y

Y

Ministrar aulas praticas e teéricas de musica;

Preparar material de apoio a instrug¢éio musical;

Orientar e ensinar o aluno a desenvolver habilidades musicais utilizando-se de
instrumentos diversos, apresentando diferentes estilos musicais;

Desenvolver atividades de expresséio vocal, contribuindo para o desenvolvimento
da atengfio e concentragio em atividades de complementagio pedagoégica;
Estimula e orientar a criagio de instrumentos alternativos a partir de materiais
diversos descobrindo sons;

Estimular a descoberta da musicalidade corporal,;

Orientar a escolha musical ¢ debater suas repercussdes sociais;

Sugerir e organizar apresenta¢des publicas;

Zelar pela conservagio, manuten¢fio ¢ guarda dos respectivos materiais ¢
instrumentos musicais de trabalho;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Leiturista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino fundamental

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>

Y V ¥V

Executar sob supervisio, as tarefas relativas a verificacfio e controle do consumo
de 4gua em residéncias, indistrias ¢ estabelecimentos comerciais € de servigos;
Percorrer 4reas a partir de roteiros pré-estabelecidos, inspecionando os
hidrémetros para verificacéo e anotagfio do consumo;

Proceder a entrega das respectivas contas de dgua, aviso, comunicados ou
intimacdes aos consumidores;

Fiscalizar o cumprimento das normas e procedimentos do servico de
abastecimento de agua e coleta de esgotos;

Prestar orienta¢do ¢ informagiio aos consumidores ¢ informar possiveis
irregularidades, indicando as agdes necessarias;

Verificar e informar vazamentos ou outros eventos prejudiciais aos servigos;
Efetuar o preenchimento dos relatérios que forem determinados;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Mecanico

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

v

Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecénicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento;

Desmontar, limpar, reparar, ajustar ¢ montar carburadores, pegas de transmisséo,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando as ferramentas necessarias;

Revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medigdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as
condi¢des de funcionamento;

Regular, reparar e, quando necessirio, substituir pegas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentagdio de combustivel, transmissdo, diregfio, suspensdo e outras,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas,
desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagdo;

Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;
Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

Realizar outras atribuigBes compativeis, determinadas pelo superior imediato.

’e
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NOME: Mecinico Senior

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Y VY

Inspecionar veiculos, mdquinas pesadas ¢ aparelhos eletromecénicos em geral,
diretamente ou utilizando aparclhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento;

Desmontar, limpar, reparar, ajustar ¢ montar carburadores, pegas de transmissio,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando as ferramentas necessarias;

Revisar motores ¢ pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicdo e controle, e outros equipamentos necessérios, para aferir-lhes as
condigdes de funcionamento;

Regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas dos sistemas de freio,
ignicio, alimentacio de combustivel, transmissfo, diregfio, suspensdo e outras,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas,
desenhos ¢ especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagéo;

Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de méaquinas pesadas;
Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugfio das atribui¢des tipicas da
classe;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservagio de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

Realizar outras atribui¢tes compativeis, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Médico Cardiologista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: Duas horas didrias ou a realizagfo de dezesseis
consultas médicas por dia de trabalho

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em medicina com registro da
especialidade no conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

A2 YV V VY ¥V

A2

Fazer anamnese, exame fisico e seguimento dos pacientes;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagnéstica;

Solicitar exames complementares e/ou pedidos de consulta;

Determinar por escrito prescri¢do de drogas e cuidados especiais;

Preencher e assinar formularios de internagéo, alta, cirurgia e ¢bito;

Participar na execu¢fo dos programas de atendimento, ensino e pesquisa médica e
da equipe multiprofissional;

Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de satde;
Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente,
com os demais profissionais de saide no programa de melhoria da assisténcia
global;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital;

Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico;

Realizar procedimentos especificos de diagnéstico e tratamento pertinentes a sua
area de atuaco;

Proceder exames de saude em candidatos & obtengéio da Carteira de Habilitagéo,
para dirigir veiculos motorizados, assim como para reavaliagio;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Médico Clinico Geral
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: Duas horas diarias ou a realizagdo de dezesseis

consultas médicas por dia de trabalho
PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina ¢ registro no conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>
>

Examina o paciente, utiliza instrumentos adequados, avalia as condigdes de saude e
estabelece diagnodsticos nos dmbitos somadticos, psicoldgicos e sociais;

Requisita exames subsididrio, analisando e interpretando seus resultados;

Realiza encaminhamentos de pacientes a outros especialistas, quando julgar
necessario;

Presta pronto atendimento a pacientes ambulatoriais, mesmo nos casos de urgéncia
¢ emergéncia, decidindo as condutas, inclusive pela internago quando necessaria;
Estabelece o plano médico-terapéutico-profilatico, orientando os pacientes,
prescrevendo os medicamentos, dietas e demais terapias apropriadas a cada
paciente internado, sempre que necessirio ou solicitado;

Executa com énfase a preven¢do de doengas, mas sem descuidar das atividades
curativas e reabilitadoras;

Integra a equipe multiprofissional de saide, responsabilizando-se pela orientagio
desta nos cuidados relativos a sua area de competéncia, seguindo também as
orientagdes dos demais profissionais nas suas areas especificas;

Realiza registros adequados sobre seus pacientes, sobre vigilincia epidemiologica,
estatistica de produtividade, de motivos de consulta ¢ outras, nos formularios e
documentos adequados;

Participa em todas as atividades para que for designado pela chefia imediata;
Contribui no planejamento, administragio e geréncia dos servigos de satde, sempre
que designado;

Zela pela manutengdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;
Realiza pedidos de materiais e equipamentos necessarios a sua area de
competéncia;

Cumpre e faz cumprir as normas do setor de saude, participa de projeto de
treinamento e programas educativos;

Classifica e codifica doengas, operagdes, causas de morte e demais situagdes de
saude, de acordo com o sistema adotado;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Médico Clinico Geral USF

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina e registro no conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
>

>

vV Y
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Realizar consultas clinicas aos usuarios da rea adstrita;

Executar as a¢6es de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto ¢ idoso;

Realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saide e, quando necessario, no
domicilio;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as 4reas proprietarias na intervengéo
da Atengdo Basica definidas na Norma Operacional da Assisténcia 4 Salide —
NOAS 2001 e correlatas;

Aliar a atuagdo clinica & pratica da satde coletiva;

Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como hipertensos, de
diabéticos, de satide mental, etc;

Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;

Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na Unidade de Satde, por meio de sistemas de
acompanhamento ¢ de referéncia e contrareferéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

Indicar internagdes hospitalares;

Solicitar exames complementares;

Verificar e atestar ébitos;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Médico do Trabalho

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: Duas horas diérias ou a realizacdo de dezesseis
consultas médicas por dia de trabalho

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina e registro da especialidade no
conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Executar rotinas da medicina do trabalho, consultas e encaminhamentos, periédicos,
admissionais e demissionais, inspe¢des em locais de trabalho, laudos de
periculosidade/insalubridade, pareceres técnicos prescritivos e orientacdes, pericia
médica, encaminhamentos para aposentadoria, readaptagfo funcional, atendimentos
emergenciais, promover medidas profilaticas, entre outras rotinas;

Propor e desenvolver agdes educativas que visem a promogéo da higiene e satide do
trabalhador, realizando pesquisas, palestras, congressos; desenvolvimento de
tecnologia, normas, instrugSes e rotinas; manuais, bem como instrugdo dos
auxiliares;

Desenvolver atividades de assessoria, junto a entidades estaduais ¢ federais, junto a
comissdes especializadas, junto a programas de prevengdo de acidentes, de
reabilita¢do, junto a chefias de diversas areas;

Manter controle e registros estatisticos pertinentes a 4rea; Realizar treinamento na
drea de atuacgfo, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades que visem a preservacdo, prevengdo € manutengio
da higiene e sadde coletiva do trabalhador;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagiio prévia em processo de qualificagio e autorizagdo superior;
Operar equipamentos e sistemas de informadtica e outros, quando autorizado e
necessdrio ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos €
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Médico Ginecologista Obstetra

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: Duas horas didrias ou a realizagéio de dezesseis
consultas médicas por dia de trabalho

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina e registro da especialidade no
conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>

v

Examina o paciente fazendo inspegfio, palpagio e toque, para avaliar as condigdes
gerais dos 6rgéos.

Realiza exames especificos de colposcopia e colpocitologia utiizando colposcopio e
laminas, para fazer diagnéstico preventivo de afecges genitais e orientagdo
terapéutica.

Faz cauterizagfio do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo,
para tratar as lesdes existentes.

Executa cirurgias ginecolégicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para
corTigir processos organicos e extrair 6rgfios ou formagdes patoldgicas.

Participa de equipe de Saude Publica, propondo ou orientando condutas, para
promover programas de prevengfdo do cincer ginecolégico e das mamas ou de
outras doengas que afetam a area genital.

Colhe secregdes vaginais ou mamadrias, para encaminhé-las a exame laboratorial,
para auxiliar no diagnéstico.

Faz a anamnese, exame clinico e obstétrico e requisita ou realiza testes de
laboratério, valendo-se de técnicas usuais, para compor o quadro clinico da
paciente ¢ diagnosticar a gravidez.

Requisita exames e interpreta os resultados dos mesmos, comparando-0s com 0s
padrdes normais, para prevenir e/ou tratar moléstias prejudiciais 4 gestagfio.
Controla a evolugiio da gravidez, realizando exames periodicos, verificando a
mensuragdo uterina, o foco fetal, a pressdo arterial e o peso para prevenir ou tratar
as intercorréncias clinicas ou obstétricas.

Acompanha a evolugdo do trabalho de parto, verificando a dindmica uterina, a
dilatagfio do colo do ttero e as condigdes do canal do parto, o grafico do foco fetal
e o estado geral da parturiente, para evitar dissocia.

Indica o tipo de parto atentando para as condigdes do pré-natal ou do periodo de
parto, para assegurar resultados satisfatorios.

Assiste a parturiente no parto normal, no cirtrgico ou no cesariano, fazendo as
intervengdes necessdrias, para preservar a vida da mée e do filho.

Controla o puerpério imediato e mediato, verificando a eliminagfio de l6quios, a
involugdio uterina e as condigdes de amamentagfo, para prevenir ou tratar infecgGes
ou qualquer intercorréncia.

Realiza o exame pds-natal, fazendo a avaliagfo clinica e ginecoldgica, para
verificar a recuperagdo do organismo materno;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. Q

e
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NOME: Médico Neurologista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: Duas horas dirias ou a realizagdo de dezesseis
consultas médicas por dia de trabalho

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina e registro da especialidade no
conselho de classe

ATRIBUICOLES SUMARIAS:

» Diagnosticar doengas e lesGes organicas do sistema nervoso, realizando exames
clinico e subsidiario, para estabelecer o plano terapéutico;

> Realizar pungdes ou infiltragdes no canal raquiano, ventriculo, nervos € troncos
nervosos, utilizando seringas e agulhas especiais, para possibilitar a descompresséo
dos mesmos;

» Indicar e/ou executar cirurgia neuroldgica, empregando aparelhos e instrumentos
especiais, para preservar ou restituir a fungfo neurolégica;

» Interpretar resultados de exames de liquor e de neurofisiologia clinica,
comparando-os com os dados normais para complementar diagndsticos;

» Realizar exames radiograficos, injetando substdncias radiopacas em veias artérias e
outros drgéos, para localizar o processo patolégico;

> Fazer exame eletromiogrifico, empregando aparelhagem especial, para
diagnosticar as afeccées do sistema nervoso periférico;

» Zelar pela conservagdo de boas condigdes de trabalho, quanto ao ambiente fisico,
limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes, melhor
atendimento;

» Realizar, interpretar e emitir laudos;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e
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NOME: Médico Oftalmologista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: Duas horas diérias ou a realizagfio de dezesseis
consultas médicas por dia de trabalho

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina e registro da especialidade no
conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Examina os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como
oftalmdmetro e outros instrumentos, para determinar a acuidade visual, vicios de
refra¢dio e alteragdes de anatomia decorrentes de doengas gerais, como diabetes,
hipertensfo, anemia e outras.

Efetua cirurgias como oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando oftalmostato,
oftalmoscaépio, oftalmoxistro e outros instrumentos ¢ aparelhos apropriados, para
regenerar ou substituir 0 olho, partes dele ou de seus apéndices e realizar enxerto,
prétese ocular e incisdes do globo ocular.

Prescreve lentes, exercicios ortopticos e medicamentos, baseando-se nos exames
realizados e utilizando técnicas e aparelhos especiais, para melhorar a viséo do
paciente ou curar afecgfes do érgdo visual,

Realiza exames clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriadas, para
determinar a acuidade visual e detectar vicios de refragdo, com vistas & admisséo de
candidatos a empregos, concessdo de carteiras de habilitagdo de motorista e outros
fins.

Coordena programas de higiene visual especialmente para criancas e adolescentes,
participando de equipes de Saide Publica, para orientar na preservagdo da visdo e
na prevengiio a cegueira.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Médico Ortopedista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: Duas horas didrias ou a realizacfio de dezesseis
consultas médicas por dia de trabalho

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina e registro da especialidade no
conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Y

Avalia as condigdes fisico-funcionais do paciente, fazendo inspegdo, palpagéo,
observagiio da marcha ou capacidade funcional, ou pela andlise de radiografias,
para estabelecer o programa de tratamento.

Orienta ou executa a colocagfio de aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamento,
utilizando ataduras de algoddo, gesso ¢ crepe, para promover a imobilizagdo
adequada dos membros ou regides do corpo afetados.

Orienta ou executa a colocagfo de tragdes transesqueléticas ou outras, empregando
fios metdlicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a redugdo déssea ou
corregio osteoarticular.

Realiza cirurgias em ossos e anexos, empregando técnicas indicadas para cada osso,
para corrigir desvios, extrais areas patoldgicas ou destruidas do osso, colocar pinos,
placas, parafusos, hastes e outros, com vistas ao restabelecimento da continuidade
Ossea.

Indica ou encaminha pacientes para fisioterapia ou reabilitagdio, entrevistando-os ou
orientando-os, para possibilitar sua maxima recuperagéo.

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

Executa tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia e alimentagéo
especifica, para promover a recuperagfio do paciente,

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Médico Otorrinolaringologista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: Duas horas didrias ou a realizagio de dezesseis
consultas médicas por dia de trabalho

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina e registro da especialidade no
conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Evoluir os pacientes em seu plantio, examinando-os, prescrevendo-os €
ministrando tratamentos para as diversas patologias aplicando métodos da medicina
aceitos e reconhecidos cientificamente, seguindo o plano terapéutico e protocolos
definidos;

> registrar em prontudrio do paciente, o diagndstico, tratamento € evolugéo da
doenga; acompanhar pacientes em seus exames interna e externamente;

> Buscar solucionar os problemas dos pacientes existentes no seu plantio; passar
plantio mediante relatério escrito ou informatizado de seus pacientes; emitir
atestados diversos, laudos e pareceres, para atender a determinagdes legais;

> Desenvolver agdes de saide coletiva e participar de processos de vigilancia em
saude, visando garantir a qualidade dos servigos prestados.

> Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Médico Pediatra

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: Duas horas didrias ou a realizacfo de dezesseis
consultas médicas por dia de trabalho

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina e registro da especialidade no
conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Examina a crianga, auscultando-a, executando palpagdes e percussdes, por meio de
estetoscopio € de outros aparelhos especificos, para verificar a presenga de
anomalias e mal-formagdes congénitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condigdes
de saude e estabelecer o diagnostico.

Avalia o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o com
os padrbes normais, para orientar a alimenta¢fo, indicar exercicios, vacinagio e
outros cuidados.

Estabelece o plano médico-terapéutico-profildtico, prescrevendo medicacéo,
tratamento e dietas especiais, para solucionar carncias alimentares, anorexias,
desidratacfio, infecgdes, parasitoses e prevenir contra tuberculose, tétano, difteria,
coqueluche e outras doengas.

Trata lesbes, doencas ou alteragbes organicas infantis, indicando ou realizando
cirurgias, prescrevendo pré- operatorio, para possibilitar a recuperagéo da saude.
Participa do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, programas e projetos de
Saude Publica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na
promogao, protecio e recuperagio da saide fisica e mental das criangas.

Indica a suplementagfio alimentar & crianga, quando houver justificativa clinica e de
acordo com a programagao.

Encaminha para atendimento especializado interno ou externo ao Centro de Satde,
0s casos que julgar necessario.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Médico Plantonista
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 4 (quatro) plantdes de 12 (doze) horas por més

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina e registro no conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>
>

Examina o paciente, utiliza instrumentos adequados, avalia as condi¢des de saude e
estabelece diagnodsticos nos &mbitos somadticos, psicolégicos e sociais;

Requisita exames subsididrio, analisando e interpretando seus resultados;

Realiza encaminhamentos de pacientes a outros especialistas, quando julgar
necessario;

Presta pronto atendimento a pacientes ambulatoriais, mesmo nos casos de urgéncia
¢ emergéncia, decidindo as condutas, inclusive pela interna¢do quando necessdria;
Estabelece o plano médico-terapéutico-profilatico, orientando os pacientes,
prescrevendo os medicamentos, dietas e demais terapias apropriadas a cada
paciente internado, sempre que necessario ou solicitado;

Executa com énfase a preven¢do de doengas, mas sem descuidar das atividades
curativas e reabilitadoras;

Integra a equipe multiprofissional de saide, responsabilizando-se pela orientagéo
desta nos cuidados relativos a sua drea de competéncia, seguindo também as
orientagBes dos demais profissionais nas suas areas especificas;

Realiza registros adequados sobre seus pacientes, sobre vigildncia epidemiologica,
estatistica de produtividade, de motivos de consulta e outras, nos formularios e
documentos adequados;

Participa em todas as atividades para que for designado pela chefia imediata; -
Contribui no planejamento, administragfio e geréncia dos servigos de saide, sempre
que designado;

Zela pela manutengfo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;
Realiza pedidos de materiais e equipamentos necessérios a sua drea de
competéncia;

Cumpre e faz cumprir as normas do setor de sadde, participa de projeto de
treinamento ¢ programas educativos;

Classifica e codifica doengas, operagdes, causas de morte ¢ demais situagdes de
saude, de acordo com o sistema adotado;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e
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NOME: Médico Psiquiatra

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: Duas horas didrias ou a realizagiio de dezesseis
consultas médicas por dia de trabalho

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina e registro da especialidade no
conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>

Examina o paciente, anotando em meios especificos a observagdo, o
desenvolvimento da empatia e outros, para situar a sua problematica conflitiva.
Desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicagiio € a
transferéncia, para elaborar o diagnéstico.

Encaminha o paciente a sessdes de psicoterapia individual ou em grupo,
baseando-se¢ nas necessidades e nas indicagGes para o caso, para auxilia-lo a
ajustar-se ao meio.

Procede ao planejamento, orientagdo e/ou execugdo de programas de higiene
mental, formando grupos de adolescentes, de pais, de alcoolatras e outros, para
proporcionar orientagdo sexual, terapia ocupacional, preparagdo para o matriménio,
psicoterapia de grupo e outras atividades de apoio.

Aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-0s, para
possibilitar a formagfo de atitudes adequadas ao trato com os mesmos.

Prescreve efou aplica tratamentos biologicos especificos, empregando
medicamentos ou aparelhos especiais, para promover estimulos cerebrais ou
diminuir excitagges.

Realiza cirurgias especificas, utilizando instrumentos e aparelhos especiais, para
eliminar focos cerebrais determinantes de hiperexcitabilidade.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Médico Urologista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: Duas horas didrias ou a realizagio de dezesseis
consultas médicas por dia de trabalho

PRE-REQUISITO: Ensino superior em Medicina e registro da especialidade no
conselho de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

YV VY

Prestar assisténcia integral 4 saude do individuo sob sua responsabilidade,
utilizando toda a sua capacidade técnica profissional e dos meios propedéuticos, de
apoios diagndsticos, cirmirgicos e terapéuticos existentes e reconhecidos pela
comunidade médica cientifica no modelo mundial, bem como desenvolver a¢bes no
Ambito da Satde Coletiva, direta ou indiretamente, na busca da promogéo da satude
¢ prevenghio das doengas, para conseguir melhor qualidade de vida a populagio;
efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saiide e bem-estar
do paciente examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais,
utilizando de propedéutica armada para determinar diagnéstico ou, se necessdrio,
requisitar exames complementares e encaminha-lo para atendimento especializado;
analisar ¢ interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnédstico;

prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragéo,
bem como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saide do
paciente;

manter registros dos pacientes examinados, anotando a conclusfio diagnéstica,
tratamento prescrito e evolugdo da doenga, para efetuar orientagio teraplutica
adequada;

coletar e avaliar dados bioestatisticos e sécio sanitarios da comunidade, de forma a
desenvolver indicadores de saude da populagio estudada;

elaborar programas educativos ¢ de atendimento preventivo voltado para a
comunidade de baixa renda e para estudantes da rede municipal de ensino;
assessorar na elabora¢dio de campanhas educativas relacionadas a Satide Publica ¢
Medicina Preventiva;

participar do desenvolvimento de planos de fiscalizagdio sanitaria;

prestar atendimento a urgéncias clinicas, cirargicas e traumatologicas;

realizar exames médicos necessarios para a admissiio de servidores publicos
municipais;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ot
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NOME: Médico Veterinario

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagdo de nivel superior em medicina veterindria com
registro no conselho regional de medicina veterinaria

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Y Y

Planejar ¢ desenvolver campanhas, servicos de fomento e assisténcia técnica a
criagdo de animais e 4 saide publica, em &mbito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;
Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagéo
epidemiologica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doengas;

Participar da elaboragfio e coordenagdio de programas de combate ¢ controle de
vetores, roedores e raiva animal,

Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar
maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

Realizar a inspegdo de produtos de origem animal e vegetal, visualmente e com
base em resultados de andlises laboratoriais;

Fiscalizar e autuar nos casos de infrac¢fio, processamento e na industrializagéio de
produtos de origem vegetal e animal;

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterindria, realizando estudos,
experimentos, estatistica, avaliagdo de campo e laboratorio, para possibilitar o
maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinaria;

Realizar atendimento clinico em animais de pequeno, médio e grande porte que
estiverem sob a guarda do Municipio;

Realizar cirurgias veterinarias,

Coordenar, orientar e fiscalizar as operagdes de abate nos matadouros (suinos,
bovinos, caprinos, ovinos, aves);

Fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase “ante-mortem™ e exigir os
respectivos documentos sanitérios;

Inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na fase
“post-mortem’” (carcagas e visceras);

Coordenar a equipe responsavel pela inspegiio e fiscalizagdo das operagfes de
abate nos matadouros;

Fazer cumprir fielmente o Regulamento Sanitario nos matadouros, entrepostos de
carnes, pescados, fabrica de lacticinios, embutidos etc.;
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Orientar a higiene de modo geral;

Vistoriar areas destinadas a construgdes de indstrias de produtos alimenticios;
Solicitar, periodicamente, exames microbioldgico e/ou fisico-quimico da dgua
servida e produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo;

Solicitar exames bromatolégicos dos produtos a serem consurmidos;

Analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando-os
destino adequado;

Determinar que seja rigorosamente cumprido o horério de descanso, jejum ¢ dieta
hidrica para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do horério de
abate;

Solicitar, periodicamente, a carteira de saide dos servidores que realizam
inspegiio animal, bem como dos funciondrios dos estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Monitor

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>

YV VY

Apoiar o educador nas a¢des de cuidar e educar, procurando se espelhar em sua
maneira de agir, falar e gesticular;

Auxiliar as criangas na higiene pessoal, sempre que necessario e nos hordrios
estabelecidos pela coordenagéo da creche;

Colaborar com o educador na hora do repouso, organizando os colchonetes,
lengois, travesseiros e fronhas, para maior conforto das criangas;
Responsabilizar-se pelas criangas que aguardam os pais apés o horério de saida da
creche, zelando pela sua seguranga e bem-estar, inclusive nos transportes
escolares;

Fazer a limpeza ¢ desinfeccdo dos brinquedos e demais equipamentos de
recreagéo;

Oferecer e/ou administrar alimentagfo as criangas nos horarios pré-estabelecidos,
de acordo com o carddpio estipulado por faixa etaria;

Cuidar da higienizag8o das criangas visando a saude e bem-estar;

Estimular a participagio das criangas nas atividades de grupo como jogos e
brincadeiras, visando o desenvolvimento das mesmas;

Fazer anotacdes nas agendas das criangas relatando os acontecimentos do dia para
manter as maes informadas;

Auxiliar nas atividades pedagoégicas de acordo com a orientagdo da professora;
Zelar e controlar os objetos e roupas individuais das criangas e da creche;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Monitor de Esportes

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em educagio fisica com registro
na entidade da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Assessorar, acompanhar, orientar, avaliar e controlar os processos educacionais
implementados nas diferentes instncias do Sistema;

> Identificar os aspectos a serem aperfeigoados ou revistos na implementagfio das
politicas educacionais, bem como as diretrizes e procedimentos delas decorrentes;

» Propor alternativas para superagfio dos aspectos a serem aperfeicoados e/ou
revistos;

> Orientar os estabelecimentos de ensino quanto a¢ cumprimento das normas legais
estabelecidas e das determina¢@es emanadas das autoridades superiores;

3 Representar, aos Orgios competentes, quando constatar indicios de
irregularidades;

» Assessorar efou participar, quando necessirio, de comissdes de apuragdo
preliminar e/ou sindicdncias, com suporte técnico de assessoria juridica, a fim de
apurar possiveis ilicitos administrativos;

» Exercer, por meio de visita, a supervisfo e fiscalizagio das escolas incluidas no
setor de trabalho que for atribuido a cada um, prestando a necessdria orientagdo
técnica e providenciando corregiio de falhas administrativas e pedagégicas, sob
pena de responsabilidade, conforme previsto no inciso I do artigo 9° da Lei
Complementar n° 744, de 28 de dezembro de 1993;

> Participar do processo coletivo de construgfio do plano de trabalho da Diretoria de
Ensino;

> Participar da elaboragdo e do desenvolvimento de programas de educagio
continuada propostos pela Secretaria para aprimoramento da gestéio escolar;

» Realizar estudos e pesquisas, dar pareceres e propor acdes voltadas para o
desenvolvimento do sistema de ensino;

> Participar da elaboragio do plano de trabalho, na orientagio e no
acompanhamento do desenvolvimento de ages voltadas a melhoria da atuac¢io
docente e do desempenho dos alunos, em vista das reais necessidades e
possibilidades das escolas;

> Realizar outras atribui¢Ges correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Motorista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino médio completo, carteira nacional de habilitagdo na
categoria “D”

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Inspecionar o vefculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, a dgua e o 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

> Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cdédigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos para conduzir usudrios € materiais aos
locais solicitados ou determinados;

> Zelar pela manutengo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito estado;

> Efetuar pequenos reparos de emergéncia no veiculo, para garantir seu
funcionamento;

» Manter a limpeza do veiculo deixando-o em condi¢des adequadas para uso;

> Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de conduta recomendéveis;

» Transportar materiais, utensflios ou ferramentas de pequeno porte, encomendas,
papéis e documentos, quando designado;

> Realizar o Transporte de Alunos, desde que devidamente habilitado para a
execucdo dos servigos;

> Efetuar anota¢des de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

> Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Nutricionista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em nutrigdo com registro no
conselho da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Planejar carddpios de acordo com as necessidades de sua clientela;

» Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de sele¢iio, compra e
armazenamento de alimentos;

» Planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e
distribui¢do de alimentos em cozinhas comunitarias;

» Coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicdes/preparacgdes culindrias;

> Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo,
preparo, distribui¢dio de refei¢Ses e/ou preparagdes culindrias;

> Avaliar tecnicamente preparagfes culinarias;

> Planejar, implantar, coordenar ¢ supervisionar as atividades de higieniza¢fio de
ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

> Estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos,
de acordo com a legislagdo vigente;

» Coordenar, supervisionar e executar programaé de treinamento e reciclagem de
recursos humanos;

> Programar e realizar orientagBes, cursos e treinamentos na drea de seguranga
alimentar e nutricional;

> Coordenar, supervisionar ¢ executar as atividades referentes a informagSes
nutricionais e técnicas de atendimento direto aos clientes;

» Promover programas de educagfo alimentar para clientes;

» Desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua drea de atuagéo,;

» Colaborar na formagdo de profissionais na drea de satde, orientando estégios e
participando de programas de treinamento;

> Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Operador de Maquinas

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino médio completo, carteira nacional de habilitagéo na
categoria “D”

ATRIBUICOES SUMARIAS:

S

>

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor ¢ manipulando os comandos
de marcha e diregdio, para posiciond-la conforme as necessidades do servigo;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugio;

Pér em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operaglo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Acompanhar os servigos de manutenciio preventiva e corretiva da mdquina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagfes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagio e outras ocorréncias, para
controle da chefia;

Operar tratores e reboques, para execugdo de servigos de carregamento e
descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas ¢ jardins;
Retirar cagamba de lixo das ruas, levando-as para local pré-determinado pela
Prefeitura;

Limpar e lubrificar a mdquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de
manutencio do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando
necessaria;

Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

Realizar outras atribui¢8es correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Operador de Méaquinas Pesadas

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino médio completo, carteira nacional de habilitagio na
categoria “D”

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Operar moto-niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de esteira, trator
agricola, rolo compactador, motoniveladoras, carregadeiras, escavadeira hidraulica
e outros tratores e reboques, para execugdo de servigos de carregamento e
descarregamento de material, escavagfio, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentagio, desmatamento, retirada de cascalhos, dragagens em rios e
conservagiio de vias;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor ¢ manipulando os comandos
de marcha e dire¢do, para posiciond-la conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismo de tragio e movimentagio dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugéo,

Pér em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagio e
estacionamento da médquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Acompanhar os servicos de manutengfio preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagées sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para
controle da chefia;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Padeiro

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

YV V VYV VY

Confeccionar pdes de acordo com as orientagdes dos superiores imediatos dentro
das normas e diretrizes estabelecidas para o exercicio das atribui¢es pertinentes ao
cargo;

Auxiliar no preparo da produgio;

fazer o preparo da massa; operar os equipamentos usados na produgio;

responder pela contagem do produto final;

higienizar e limpar os equipamentos e utensilios;

limpar e manter limpo a 4rea de trabalho;

desempenhar atividades diversas atribuidas pelo Diretor de Departamento.

Realizar outras atribuigdes correlatas, deterrninadas pelo superior imediato.
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NOME: Pajem

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Observar, diariamente, o estado de saude das crian¢as, verificando temperatura
corporal, aspecto geral, além de outros indicadores, para caso identificada alguma
anormalidade, providenciar assisténcia médica especializada;

Ministrar de acordo com prescrigio médica, remédios e tratamentos que ndo
exijam conhecimentos especializados;

Promover nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criangas;
Promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando técnicas e
materiais apropriados, conforme a faixa etdria, a fim de despertar ¢ desenvolver
comportamento sadio, social e criativo entre os menores;

Acompanhar e cuidar dos menores, durante sua permanéncia nas creches,
proporcionando-lhes um ambiente tranquilo, afetuoso e seguro, bem como
prestando-lhes assisténcia e orientagdo quanto a higiene, satide e educagéo;
Observar e cumprir os hordrios, normas e recomendagdes determinadas pela
direcdo;

Reunir-se periodicamente com a diregdo da creche, dos centros comunitirios e
com os profissionais de educagfio para o planejamento de atividades e discussio
de problemas;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade;

Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades
extras promovidas nas creches, centros comunitarios e no Municipio;

Realizar outras atribui¢8es correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Pedreiro

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino fundamental

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
»

v

YV V V¥

v

Y

Executar servigos de construgio, manutengio e demolicfio de obras de alvenaria;

Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes,
muros e constru¢des similares;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais (tais como
paralelepipedos, bloquetes);

Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes;

Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e
instrugdes recebidas, para possibilitar a instalagio de méaquinas, postes e similares;

Construir caixas d'dgua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocago de bocas-de-lobo;

Construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praga, divisores de faixa
de trinsito de automoéveis, utilizando férmas proprias e materiais especificos;

Preparar a mistura dos insumos necessdrios a confecgdo de pegas pré-moldadas
acionando o mecanismo de maquinas proprias;

Executar trabalhos de reforma e manutencéo de prédios;
Montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

Preparar superficies a serem pavimentadas ¢ pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

Assentar meios-fios;
Executar trabalhos de manutengio e recuperacgio de pavimentos;

Realizar outras atribui¢gdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Procurador Juridico

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

PRE-REQUISITO: Bacharel em Direito com inscrigdo na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Representar e atuar em qualquer foro ou instincia em nome do municipio, na
qualidade de parte ou de terceiro interessado;

> Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos,
bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as
normas legais;

> Desempenhar seus encargos funcionais na reparti¢io, no foro ou em outro local
apropriado 4 autonomia e independéncia técnica do exercicio da procuratura;

» Acompanhar as publicagdes e prazos em processos judiciais e administrativos sob
sua responsabilidade;

» Prestar consultoria e assessoramento juridico & Administragio Municipal, por
intermédio do Prefeito, dos dirigentes dos orgios municipais e demais agentes
posicionamento superior na estrutura administrativa;

» Exercer a cobranga da divida ativa municipal;

» Exercer a cobranga de honordrios advocaticios previstos na legislagfo civil, fiscal,
processual ou municipal, € os perceber por rateio igualitdrio entre os Procuradores
Juridicos, inclusive durante as férias anuais de trinta dias que lhes sdo
asseguradas;

> Participar das atividades administrativas de controle ¢ apoio 4 Administragiio
Municipal;

> Acompanhar o Prefeito Municipal ou seus designados em sua representagio
politico-administrativa ¢ social, inclusive viagens e visitas a outros oOrglos e
entidades, sempre que convocado;

» Instaurar e presidir expedientes e processos administrativos para a defesa do
interesse publico, e, quando necessdrio, promover as agdes judiciais
correspondentes;

» Zelar por sua qualificagdo técnica profissional, solicitando a participagdo em
eventos para o desenvolvimento qualitativo das atividades funcionais;

» Realizar outras atribui¢des correlatas de interesse institucional.
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NOME: Profissional L.LE.C.

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio ou técnico

ATRIBUICOES SUMARIAS

>

Participar do plancjamento das agdes municipais de vigildncia epidemiologica e
combate aos vetores e endemias;

Elaborar programas educativos e suas atividades de aplicagio;

Promover a intera¢gdo com diversos Orgdos e equipes multiprofissionais
envolvidos no desenvolvimento de trabalhos educativos;

Controlar a disponibilidade de materiais educativos, providenciando sua reposigéo,
quando necessario;

Ministrar treinamentos para agente de combate as endemias € agentes
comunitarios de saude;

Participar de treinamentos, reciclagens e outras atividades correlatas de todos os
extratos populacionais envolvidos no programa de controle de vetores;

Dar apoio logistico em relagio as atividades educativas e de controle;

Manter interfaces com as demais Secretarias Municipais, buscando a prevengéo e
controle de doengas;

Planejar estratégias, programas e agdes comunitdrias, mobilizagdes e campanhas
preventivas, atuando diretamente com a equipe nas operagdes de remogéo de
criadouros, coletas de recipientes, eventos de mobilizagfo social, juntamente a
Vigilancia Epidemioldgica, Departamento ao qual estara vinculado;

Demais atividades necessarias para o completo desenvolvimento das atividades de
prevencdo e combate a doengas;

Disponibilidade para exercicio da fungfo aos sabados, domingos, feriados, horario
noturno ou escalas de revezamento;

Disponibilidade para exercer a fungfio no Municipio de Tabatinga, bem como no
Distrito de Curupa;

Dirigir veiculo para o exercicio do cargo, possuindo a devida habilitagfo para tal;
Realizar atendimento ao publico, zelando pela exceléncia na qualidade do
atendimento;

Elaborar oficios, respostas a requerimentos, recebimento, registro, informagao,
distribuic#io, controle e arquivo de processos, documentos e correspondéncias em
geral, pertinentes a drea;

Zelar pela boa imagem da Instituigiio, pela boa imagem pessoal e postura
profissional;

Manter discri¢io em sua conduta profissional; ] %’/{f -
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> Manter o sigilo profissional, para que nio ocorram exposi¢es de dados de
municipes, dados pessoais e situagdes equivalentes.
> Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Psicélogo

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formacio de nivel superior em psicologia com registro no
conselho da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Dstudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, utilizando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas,
para orientar-se no diagnostico e tratamento;

> Proceder ao atendimento psicoterdpico de criangas, adolescentes e adultos,
individual e em grupo, encaminhando para outros profissionais, quando
necessario;

» Articular-se com profissionais de servigo social para elaboragdo e execugio de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos;

» Atender aos pacientes da rede municipal de saide, avaliando-os e empregando
técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento
médico/psicolégico;

» Prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para situagSes resultantes de
enfermidades;

» Articular-se com a drea de educagfio visando parcerias em programas voltados a
prevengio das DST/AIDS, drogas, orientagfo sexual e qualquer outro assunto que
se julgue importante para contribuir no processo do desenvolvimento infantil e
adolescente;

» Reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatolégicos,
para fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de
enfermidades;

» Articular-se com a 4drea de assisténcia social visando parcerias com programas que
possam otimizar a reinser¢fio social e familiar do paciente portador de sofrimento
psiquico;

¥ Reunir informagdes a respeito de usudrios, contribuindo quando necessario com a
equipe de satde para a elaboragéio de projeto terapéutico interdisciplinar;

> Realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que necessério, para obter uma ampla
visfio da realidade psicossocial a qual est4 inserido o individuo; '

> Articular-se interdisciplinarmente e intersetorialmente com outros profissionais
para elaboragio e execugdo de programas de prevengo, assisténcia, apoio,
educagio em satide e reinserg@o social para usuarios; {ﬁ
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Desenvolver atividades psicoterdpicas nos programas de satde coletiva, tais como
hansenfase, diabetes, hipertensdo, doengas sexualmente {ransmissiveis —
DST/AIDS, entre outros, visando através de técnicas psicologicas adequadas,
individuais ou grupais, a contribuigio no processo de prevengdo/acompanhamento
ao portador de qualquer uma dessas patologias;

Prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, no &mbito ambulatorial ou
hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias
incapacitantes/cronicas, inclusive pacientes em fase terminal;

Participar, articulando-se ao Programa de Satide da Familia (PSF), da execugdo de
atividades envolvidas com questdes de saide mental, inclusive participando do
treinamento das equipes do PSF através de reunides de supervisdo, processos de
educacio continuada, entre outras formas;

Exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em unidades de
sande;

Desenvolver trabalhos utilizando técnicas psicoterapicas com equipe
multidisciplinar que atue em unidade hospitalares, visando um maior
entrosamento entre equipes, preparando-as adequadamente para situagdes
emergentes, no mbito da equipe ou paciente - familiar;

Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou
adulto, que se encontre hospitalizado, em fase terminal, inclusive em estado de
pré ou pés-cirurgico, bem como gestantes, dentre outros

Realizar outras atribuigdes corretadas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Psicologo do NASF

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em psicologia com registro no
conselho da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Realizar atividades clinicas pertinentes a sua responsabilidade profissional;

> Apoiar as esf na abordagem e no processo de trabalho referente aos casos de transtornos
mentais severos ¢ persistentes, uso abusivo de dlcool e outras drogas, pacientes egressos
de interna¢Ses psiquidtricas, pacientes atendidos nos caps (centro de apoio psicossocial),
tentativas de suicidio, situagBes de violéncia intrafamiliar;

> Discutir com as esf os casos identificados que necessitam de ampliagdo da clinica em
relagio a questdes subjetivas;

> Criar, em conjunto com as esf, estratégias para abordar problemas vinculados  violéncia
e ao abuso de 4lcool, tabaco e outras drogas, visando 4 redugdo de danos e & melhoria da
qualidade do cuidado dos grupos de maior vulnerabilidade;

> Evitar praticas que levem aos procedimentos psiquidtricos e medicamentos &
psiquiatrizagdo e a4 medicalizagiio de situagBes individuais e sociais, comuns & vida
cotidiana;

> Fomentar agdes que visem 4 difusio de uma cultura de atengdo nio-manicomial,
diminuindo o preconceito e a segregagéo em relagfio a loucura;

> Desenvolver a¢des de mobilizagiio de recursos comunitérios, buscando constituir espagos
de reabilitagfio psicossocial na comunidade, como oficinas comunitarias, destacando a
relevincia da articulagfo intersetorial - conselhos tutelares, associag8es de bairro, grupos
de auto-agjuda etc;

> Priorizar as abordagens coletivas, identificando os grupos estratégicos para que a atengio
em saide mental se desenvolva nas unidades de safide e em outros espagos na
comunidade;

> Possibilitar a integragiio dos agentes redutores de danos aos miicleos de apoio 4 saide da
familia; e

» Ampliar o vinculo com as familias, tomando-as como parceiras no tratamento e buscando
constituir redes de apoio e integragéo.

> Realizar outras atribui¢des corretadas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Psicopedagogo

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagio de nivel superior em pedagogia e ter experiéncia
comprovada de um ano em atividades correlatas ao emprego

ATRIBUICOES SUMARIAS:

P
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Proceder ao atendimento psicoterdpico de escolares e ao apoio aos professores ¢
pedagogos, quando necessario;

Aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos
varios ramos da psicologia;

Proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como no
psicodiagnostico;

Estudar sistemas de motivagio da aprendizagem, objetivando auxiliar na
elaboragdo de procedimentos educacionais diferenciados, capazes de atender as
necessidades individuais;

Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de
necessidades especiais, utilizando métodos de observagio e pesquisa para
recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas
adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

Identificar a existéncia de possiveis problemas na 4rea da psicomotricidade e
distirbios sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando e interpretando testes e
outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado ¢ a forma de
resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros
especialistas;

Realizar outras atribui¢es correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Quimico
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagfo de nivel superior em quimica

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Programar, organizar, orientar e supervisionar, dentro de padrdes preestabelecidos,
as atividades referentes 4 operagiio do sistema de captagfio e tratamento de dgua e
esgoto, bem como as de residuos;

> Preparar reagentes quimicos, fazer andlises fisico-quimicas e bacterioldgicas ¢
confeccionar os relatérios;

» Fazer analises e exames de 4dgua, fazer as operagdes para determinar a qualidade
da Agua distribuida;

> Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Recepcionista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhes informages e anotar seu atendimento;

> Recebe recado e encaminhar as pessoas ou setores procurados, bem como
registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

5> Conhecer a localizagio e o funcionamento das unidades administrativas, para
informar com eficiéncia e eficacia ao publico que se dirige a Prefeitura Municipal;

» Manter atualizada ar lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades do
executivo, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e
encaminhamentos;

> Atender ao publico pessoalmente ou por telefone, fornecendo informacio
desejada e/ou encaminhamento as pessoas ou as Unidades competentes;

» Registrar em formuldrio préprio as visitas que procuram a Prefeitura Municipal;

» Receber e expedir correspondéncias, registrando em livro préprio;

» Elaborar e digitar relatorio das atividades realizadas para controle;

> Executar servigos de atendimento telefonico e operar a central telefénica;

> Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Recreacionista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
>
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Executar atividades de orientagéo infantil;

Executar atividades didrias de recreagfio com criangas e trabalhos educacionais de
artes;

Orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;

Vigiar e manter a boa convivéncia das criangas sob sua responsabilidade;
Acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades;

Orientar as criangas na alimentagfo;

Auxiliar as criancas a desenvolverem a coordenagdo motora levando até a sua
independéncia, para realizar tarefas simples de acordo a sua faixa etaria;

Cientificar a chefia imediata das ocorréncias do dia, comunicando-lhe qualquer
incidente ou dificuldade ocorridas;

Incentivar autonomia das criangas;

Ensinar a crianga a conviver com as outras € com o ambiente;

Auxiliar no desenvolvimento de sua curiosidade, imaginaciio e capacidade de
CXpressio;

Cuidar do desenvolvimento emocional das criangas e executar tarefas afins;
Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.




[ J [ d [ d [ J 159
w Prefeitura Municipal de Tabatinga
= ides Estado de Sdo Paulo
3 Rua Quintino do Valle, n.2 298 — Centro — CEP 14.910-000
Tabatinga / SP — C.N.P.J. 71.989.685/0001-99 — Fone: {16) 3321-9500

NOME: Supervisor de Campo
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Recolher periodicamente boletins de notificagio em creches, postos de satde,
hospitais, laboratérios e outras fontes, a fim de desencadear as atividades de
vigildncia epidemiol6gica junto ao paciente ¢ & comunidade a que pertence;

» Participar de equipes que realizam levantamentos relativos as condi¢des de
saneamento nos bairros e comunidades do Municipio, a fim de avaliar o risco de
epidemias;

» Realizar visitas 4 comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagédo acerca
dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formagéo e o actimulo de focos
transmissores de moléstias infecto-contagiosas;

» Eliminar focos de proliferagéio de larvas de mosquitos transmissores de doengas,
bactérias, parasitas, roedores, fungos ¢ animais pegonhentos e hematéfagos,
utilizando pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros
materiais;

» Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas ¢ aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminagdo ¢ coletando material para
posterior analise;

> Esclarecer a populagio quanto a medidas preventivas de combate a agentes
causadores de doengas e quanto a limpeza ¢ manutencfio de ambientes livres de
focos de contaminagéo;

> Efetuar o tratamento da 4gua, adicionando-lhe quantidades determinadas de cloro,
amoniaco, cal ou outros produtos quimicos ou manipulando dispositivos
automaticos de admissdo desses produtos, para depurd-la, desodorizé-la e
clarifica-la;

» Orientar os municipes sobre a utilizagdo de produtos quimicos e sobre a
importincia de manter caixas d'dgua, pogos, cisternas ¢ depdsitos de dgua sempre
tampados para evitar a presenga de animais e focos de doenga mantendo, desta
forma, a qualidade da 4gua para consumo;

» Orientar os municipes sobre a conservagio e limpeza de fossas sépticas e
sumidouros de forma a manté-las em bom nivel de higiene e evitar a
contaminag#o de solos e doengas;

> Orientar os municipes sobre a coleta, separagdo e ensacamento do lixo e de sua
destinagéio final, de forma a evitar doengas, entupimento de bueiros com

> e
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chuvas, deslizamentos e outros problemas causados pela disposi¢do inadequada
do lixo urbano, comercial e industrial;

Participar de palestras de cunho preventivo em empresas, escolas ou qualquer
instituigdo solicitante;

Participar, quando solicitado, de campanhas de vacinagéo;

Utilizar os equipamentos de protegiio individual necessérios;

Zelar pelos equipamentos/utensilios e ou produtos utilizados;

Realizar outras atribui¢Bes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Técnico Agricola

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formacio técnica agricola e registro no conselho da classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

b
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Auxiliar o na execugfio e acompanhamento de trabalhos relacionados aos projetos de pesquisa
e extensdo rural;

Preparar material para anilises quimicas de solo, agua e tecidos vegetais, realizar analises
bacteriolégicas e toxicolégicas, preparar solugSes e reagentes, preparar provas para
diagnostico de doengas;

Orientar efou realizar a limpeza e esterilizagio de instrumentos e demais utensilios de
laboratério;

Preparar e organizar material para implantagio de experimentos de campo, laboratério e/ou
casa de vegetagio; 8. Efetuar o registro de trabalhos, boletins e relatorios;

Prestar informag@es sobre suas atividades desenvolvidas, prestar assisténcia aos orizicultores
sobre métodos de cultura e colheita, bem come sobre meios de defesa e tratamento contra
pragas e moléstias no arroz;

Auxiliar no planejamento e na execugiio de trabalhos técnicos relacionados com lavouras de
arroz;

Colaborar nos trabalhos experimentais relativos & cultura de arroz, produgfio de sementes e
cargo de adubagéo;

Executar demonstragdes préticas condizentes com o manejo sustentavel da lavoura;

Executar servigos de laboratério, inclusive analises de sementes;

Prestar ensinamentos técnicos e aconselhar na aquisi¢dc de equipamentos mais indicados para
a lavoura e prestar ensinamentos praticos para a manutengfio e conservagio do mesmo;

Fazer anotagdes, relatérios e quaisquer expedientes exigidos pelos servigos a seu encargo, bem
como informar sobre a conveniéncia da introdugio das novas variedades e novos métodos de
plantio;

Fazer demonstragdes praticas de combate as pragas no arroz; do cargo de maquinas indicadas
no cultivo de arroz, métodos para impedir a erosfio do solo ¢ a recuperagio de areas
abandonadas;

Realizar tarefas de recepgio de amostras nos laboratérios do IRGA, interagindo com
produtores pessoalmente e/ou por telefone;

Atuar nos laboratérios do IRGA na Estagio Experimental do Arroz — EEA e no interior do
Estado;

Receber e cadastrar amostras, preparar solugdes e reagentes, bem como realizar andlises
quimicas de solo e dgua e sementes etc

Realizar rotineiramente analises quimicas de solo e dgua e sementes, efetuar o registro dos
resultados das analises realizadas, organizar e enviar os laudos de andlises de solo aos
produtores;




» Executar outras tarefas correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas de acordo com sua
habilitagéio profissional.
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NOME: Técnico de Enfermagem

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formacdo técnica em enfermagem e registro no conselho da
classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Y

Prestar, sob orientagdo do Médico ou Enfermeiro, servigos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes, como
administracdo de sangue ¢ plasma, controle de pressdo venosa, monitorizagdo e
aplicagéo de respiradores artificiais;

Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagéo e utilizando aparelhos
de ausculta e presséo;

Prestar cuidados de conforto, movimentagéo ativa e passiva e de higiene pessoal,
aplicagdo de didlise, cateterismo, instilacdes, lavagens de estdmago e outros
tratamentos, para proporcionar bem-estar fisico e mental aos pacientes;

Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos ¢ materiais adequados,
segundo orientaco médica;

Adaptar os pacientes a0 ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados,
realizando entrevistas de admissfo, visitas diarias e orientando-os;

Auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando
o instrumental necessario, conforme instrugdes recebidas;

Auxiliar na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave,

Preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a
realizagio de exames, tratamentos e intervengdes cirlirgicas;

Participar de campanhas de vacinagéo;

Assistir ao Enfermeiro na prevengdo e no controle sistemético da infec¢éo
hospitalar e ambulatorial;

Assistir ao Enfermeiro na prevengdo e controle de doencas transmissiveis em
geral e nos programas de vigilancia sanitaria;

Auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitirios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educagéo sanitéria;

Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagéo,
investigagdes, bem como auxiliar na promogdo e protegio da saude de grupos

prioritarios;
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Participar de programas e atividades de educagfo sanitdria, visando a melhoria da
satde do individuo, da familia e da populago em geral;

Participar na execugdo de programas e atividades de assisténcia integral 4 salde
individual ¢ de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de
alto-risco;

Participar dos programas de higiene, seguranca do trabalho, de prevencgdo de
acidentes, de doengas profissionais e do trabalho;

Auxiliar na preven¢fio e controle das doengas transmissiveis em geral em
programas de vigildncia epidemiolégica;

Participar do planejamento, programacfo, orientagdo e supervisdo das atividades
de assisténcia de enfermagem;

Participar de programas educativos de saide que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criangas,
gestantes e outros);

Orientar a populagfio em assuntos de sua competéncia,

Controlar o consumo de medicamentos ¢ demais materiais de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;
Supervisionar ¢ orientar a limpeza e desinfec¢éo dos locais de trabalho, bem como
zelar pela conservagio dos equipamentos que utiliza;

Anotar no prontuario do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem para
fins estatisticos, entre outros;

Assistir a0 Enfermeiro na implantagdo de centro de custos de materiais de
enfermagem,;

Treinar os servidores que o auxiliam na execugo de tarefas tipicas da classe;
Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execugio
dos trabalhos;

Realizar outras atribui¢bes correlatas, determinadas pelo superior imediato.

v
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NOME: Técnico de Seguranga do Trabalho

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Formagio técnica em Seguranga do Trabalho

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Efetua sob orientagdo superior observagdes referentes a higiene e medicina do
trabalho nas unidades de administragfo, ensino e outras;

» Coleta e registra dados e informagdes sobre as condi¢gSes de higiene e seguranga
do trabalho das unidades;

» Auxilia na execugdo do plano de protegiio & satde fisica e mental da comunidade;

» Auxilia nos programas de educagfo sanitdria, visando a prevencdo de doengas e
acidentes do trabalho;

> Realiza estatistica e colabora no treinamento dos funcionarios no que se refere a
preservagdo ¢ protecéio a saude;

» Colabora na campanha de prevencdo de acidentes auxilia na elaboragio de
relatérios de atividades e comunicados as unidades;

> Mantém cadastro ¢ andlise de estatisticas dos acidentes a fim de orientar a
prevencdo ¢ calcula custos;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Técnico em Contabilidade

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagdo técnica em contabilidade e registro no conselho
de classe

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
>
>

Y VYV

Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados;
executar a escrituragio analitica de atos e fatos administrativos;

organizar boletins de receita, despesa e contabil; levantar e assinar balancetes
patrimoniais e financeiros, conferir balancetes e relatérios auxiliares;

conferir guias de amortizagio da divida publica; emitir, examinar e assinar
empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas
dotacdes;

elaborar projetos sobre abertura de créditos adicionais e alteragdes orgamentdrias;

elaborar e examinar processos de prestagdo de contas de fundos e auxilios
recebidos pelo Municipio;

interpretar legislago referente a contabilidade publica e elaborar as conciliagdes
bancarias;

realizar conciliagSes contdbeis; promover o registro das requisi¢cSes de
adiantamento impugnando-as quando nfo estiverem revestidas das formalidades
legais;

promover o controle dos prazos e aplicagdes de adiantamentos, bem como
examinar as comprovagdes e propor medidas disciplinares e sangdes legais nos
termos da legislago especifica; promover a liquidagdo da despesa e conferéncia
de todos os elementos dos processos respectivos;

verificagdo do atendimento & Lei de Responsabilidade Fiscal ¢ outras inerentes ao
cargo; elaborar e assinar os balangos anuais especificos a gestdo publica; elaborar
e entregar todas as declaragdes e relatérios fiscais,

previdenciarios e trabalhistas exigidos do Instituto por 6rgfos federais, estaduais e
municipais; elaborar e entregar nos respectivos prazos os relatérios de Gestdo
Fiscal e demais relatérios exigidos pelo Tribunal de Contas, independente de sua
natureza, incluindo a Tomada de Contas Anual e em atendimento a eventuais
auditorias presenciais e/ou eletronicas;

levantar dados e preencher os relatérios obrigatorios ao atendimento do
Certificado de Regularidade Previdencidria o qual é emitido pelo Ministério da
Previdéncia e Assisténcia Social, dentro dos prazos especificos, cujos dados

tenham origem financeira, or¢amentaria ou contébil; Q
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» abastecer de informagdes o sistema de processamento de dados e emitir a folha de
pagamento e promover o recolhimento de tributos, encargos e consignagdes
decorrentes da mesma;

» prestar informagdes ¢ promover a publicagio de relatérios e demais informagfes
no portal da transparéncia mantido pelo Instituto; participar de programas de
treinamento, quando convocado;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Telefonista

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Atender as chamadas telefdnicas internas e externas;

> Efetuar ligagdes locais e interurbanas, conforme solicitagiio, anotando os dados
pertinentes;

» Manter atualizada a lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os
com as unidades e seus servidores, bem como consultar a lista telefonica, para
auxiliar na operagio da mesa e prestar informagSes aos usudrios internos e
gxternos;

» Atender com eficiéncia a todas as chamadas telefénicas e prestar informagoes de
carater geral aos interessados;

> Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagiio ao ramal solicitado,
para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios;

> Comunicar imediatamente & chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

> Impedir aglomeragio de pessoas junto & mesa telefénica, a fim de que as
operagfes ndo sejam perturbadas;

» Zelar pela conservaciio dos equipamentos que utiliza;

> Prestar informagdes aos usudrios dos servigos prestados pela Prefeitura;

> Realizar outras atribuigGes correlatas, determinadas pelo superior imediato.

T )
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NOME: Terapeuta Ocupacional

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Formagio superior (graduago) em terapia ocupacional

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Y

Preparar e executar os programas ocupacionais destinados a pacientes internados
em hospitais ou outras instituigdes, baseando-se nos casos a serem tratados, para
propiciar a esses pacientes uma terapéutica que possa desenvolver e aproveitar seu
interesse por determinados trabalhos;

Planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como:
trabathos criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para
possibilitar a redugdo ou a cura das deficiéncias do paciente bem como
desenvolver as capacidades remanescentes e melhorar seu estado bio-psico-social;
Orientar e supervisionar a execugiio de trabalhos terapéuticos, supervisionando os
pacientes na execugfio das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos
programas e propiciar a reabilitagdo do mesmo;

Articular-se com profissionais de servigo social, psicologia e outros, para
elaboracdo e execucdio de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos
de pessoas;

Atender aos pacientes da rede municipal de satde, avaliando-os e empregando
técnicas terapéuticas adequadas, para contribuir no processo de tratamento;
Orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades;
Reunir informagSes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer
subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

Assistir ao servidor e aos usudrios da assisténcia social, com problemas referentes
a readaptagio ou reabilitagio profissional por diminui¢io da capacidade de
trabalho e/ou dificuldades de convivéncia social;

Entrar em contato com Unidades de Servigos da rede de saude, quando necessario;
Encaminhar as pessoas atendidas para atividades culturais, sociais, artesanais na
comunidade;

Realizar visita domiciliar;

Realizar outras atribuicGes compativeis, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Tesoureiro

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino superior

ATRIBUICOES SUMARIAS

>

>

Receber, quando autorizado em lei, as importincias devidas a Prefeitura
Municipal;

Efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario,
o cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas da Diretoria da Fazenda;
Guardar e conservar em contas bancérias, os valores da Prefeitura Municipal
caucionados por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

Manter em dia a escrituragdio do movimento de caixa ¢ preparar 0s comprovantes
relativos as operagdes realizadas;

Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

Requisitar, quando autorizado, os taldes de cheques as entidades bancdrias;
Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancirios em assuntos de sua
competéncia;

Preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

Movimentar as contas bancdrias, efetuando saques e depdsitos, quando
autorizado;

Providenciar os suprimentos de numerdrio necessarios aos pagamentos de cada
dia, mediante a emissfo de cheques ou ordens bancdrias;

Providenciar o recolhimento das contribui¢Bes para as institui¢des de previdéncia
e os fundos regulamentares;

Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los & autoridade
superior;

Depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

Assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

Observar a ordem cronoldgica de pagamentos, elaborando justificativa, na
hipdtese de descumprimento;

Zelar ¢ responder pelos bens patrimoniais dispomibilizados pela Prefeitura
Municipal, para a execugo dos servigos sob sua responsabilidade;

Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagio profissional,
determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Visitador Sanitario

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino fundamental

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

>

v
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Executar visita domiciliar, comercial ou outro local para pesquisa, captura €
tratamento de vetores, transmissores e escorpides.

Manipular e aplicar inseticidas, larvicidas, raticidas e outros produtos utilizados
pelo Centro de Controle de Zoonoses (C.C.Z).

Abastecer e proceder a higiene geral dos equipamentos, utensilios e das
instalagdes do C.C.Z.

Identificar escorpides, vetores e/ou transmissores controlados pelo C.C.Z.

Coletar material para exame laboratorial.

Realizar trabalho de reconhecimento geografico da area de agéo.

Vacinar animais no C.C.Z. e em campanhas de vacinagfo contra as Zoonoses.
Alimentar, tratar e observar os animais capturados pelo C.C.Z.

Orientar a populagfo sobre prevengio das zoonoses e atividades do C.C.Z.
Preparar e examinar larvas e vetores no laboratério e entomogia.

Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

Realizar outras atribui¢des compativeis, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Zclador

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino fundamental

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Fiscalizar a entrada de pessoas no recinto onde funcionem repartigdes municipais;

» Supervisionar a manutengdo e controle dos depésitos e do edificio das reparti¢des
municipais;

» Solicitar a contratagdo de seguranga, patrimonial ¢ pessoal, de viaturas policiais,
quando necesséirias para garantir a integridade de pessoas e dos edificios do
executivo Municipal;

» Solicitar reparo das instalagdes estruturais, elétricas e hidraulicas;

» Supervisionar a execugéio de servigos de manutengio executadas por terceiros;

» Coordenar e fiscalizar a manutengéo da estrutura fisica estrutural e das instalagdes
dos prédios municipais;

» Executar a limpeza ¢ manutengio de prédios publicos;

» Controlar a entrada ¢ a saida de veiculos nos edificios do executivo;

» Coordenar as a¢des preventivas de seguranca e as atividades de combate a
incéndio nos edificios do executivo;

» Realizar outras atribui¢des compativeis, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Diretor do Departamento

FORMA DE PROVIMENTO: Comisséo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino superior ou técnico completo

ATRIBUICOES SUMARIAS:

> Além das atribui¢des que lhe sfio proprias de seu Departamento, compete ao
Diretor do Departamento:

> Exercer a supervisio técnica e normativa dos Servigos que integram o orgdo que
dirige;

> Assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do departamento;

» Despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

» Apresentar ao Prefeito, na época prdpria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua dire¢éo;

» Promover os registros das atividades do o6rgdo, como subsidio a elaboragdo do
relatério anual de atividades da Prefeitura Municipal;

» Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisfo caiba ao Prefeito e
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

» Encaminhar ao Prefeito, na época apropriada, devidamente justificada, a proposta
orgamentdaria do érgdo para o ano imediato;

» Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatdrio das atividades do
orgéo sob sua diregfio, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

> Baixar atos, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugdo dos trabalhos das
unidades sob sua direcio;

> Propor a abertura de inquérito ou sindicincia para aplicagdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da
legislagdo, aos servidores que lhe forem subordinados;

» Determinar a realizacdo de sindicdncia para apuragdo sumadria de faltas e
irregularidades e propor a instauragdo de processos administrativos;

> Aprovar a escala de férias dos servidores que lhe s@io diretamente subordinados;

» Decidir quanto aos pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia
da Administracdo, observando a legislagfio em vigor;

» Propor o pagamento de gratificacbes a servidores pela prestagio de servigos
extraordinarios;

> Propor a admissdo de servidores para o 6rgio que dirige nos termos da legislagio
vigente;

> Elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que

excedam sua competéncia,
» Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade; /74
Sy -
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Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servico;

Faz remissdo ao Arquivo Geral os processos e papéis devidamente ultimados e
fazer requisi¢do aos que interessarem ao 6rgéo que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao
servigo para frequentarem cursos, semindrios ou outras atividades que visem ao
aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse da
Administragio;

Indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento temporérios;
Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao
érgdo que dirige;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Chefe da Guarda Municipal

FORMA DE PROVIMENTO: Comissdo, dentre empregados publicos
efetivos.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino médio ou técnico completo

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>

Além das atribui¢Bes que lhe sdo proprias da Guarda Municipal, compete ao
Chefe da Guarda Municipal da Prefeitura Municipal de Tabatinga:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Guarda Municipal,
Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;

Organizar o horério e escalas de servi¢os gerais ordindrios e extraordinarios;

Dar conhecimento ao Prefeito Municipal de todos os fatos ocorridos e outros que
tenha realizado por iniciativa propria;

Promover reunides periodicas com os auxiliares de servigo;

Expedir ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugio
cumpre-lhe fiscalizar;

Responsabilizar-se pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho da corporagéo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores da Corporagdo, com a devida autorizagio do Prefeito
Municipal;

Realizar atendimento ao ptblico em geral,;

Realizar outras atribui¢Ges correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Asscssor de Gabinete

FORMA DE PROVIMENTO: Comissio

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino superior ou técnico completo

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Atender solicitagio do Prefeito Municipal, assessorando-o nas atividades do
executivo;

> Assistir ¢ fornecer, quando solicitado, informagdes pertinentes para a Prefeitura,
ou seja, ao Prefeito;

» Receber, estudar, estabelecer ¢ apresentar sugestSes em expedientes e processos,
analisando e acompanhando juntos as demais unidades o andamento e as
providéncias, para poder encaminhd-los a apreciagiio do Prefeito, conforme o
caso;

> Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone com unidades da Prefeitura,
bem como com outros orgéos externos & Administragéo;

» Manter o Prefeito devidamente informado sobre noticias, controles de prazos de
processos do Executivo referentes a requerimentos, informagdes, respostas a
indicagdes e apreciacBes dos projetos pela Prefeitura;

» Preparar material relativo &s reunides, visitas, palestras e conferéncias que o
Prefeito deva comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo,
visando o cumprimento do programa;

» Controlar a agenda de compromissos do Gabinete do Prefeito, marcando e
cancelando compromissos;

» Gerar juntamente com os Diretores de Departamento o expediente e assuntos
diarios de seus Departamentos;

» Atender o publico, informando sobre processos e outros assuntos relacionados
com seu trabalho;

» Informar requerimentos relacionados ao Gabinete e a sua rea de atuagéo;

» Digitar textos, documentos, tabelas ¢ outros originais;

» Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes;

» Receber, estudar, estabelecer ¢ apresentar sugestdes ao expediente do Gabinete do
Prefeito;

» Acompanhar o andamento de processos de interesse do Municipio,
acompanhando junto as demais unidades do executivo;

» Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone com unidades da Prefeitura,
bem como com outros 6rgios externos da Administracéo;

» Preparar material relativo as reunies, visitas, palestras ¢ conferéncias que
Prefeito deva comparecer; -
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Auxiliar no controle da agenda de compromissos do Gabinete do Prefeito,
marcando e cancelando compromissos;

Prestar atendimento ao publico, informando sobre processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

Auxiliar na prestagio de informagdes em requerimentos relacionados ao Gabinete
€ a sua drea de atuagfio;

Implementar medidas de gestfio ao expediente do Gabinete do Prefeito;

Assessorar no acompanhamento de processos de interesse do Prefeito Municipal,
juntos as demais unidades do executivo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.
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NOME: Subprefeito do Distrito de Curupé

FORMA DE PROVIMENTO: Comissio

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio ou técnico completo

ATRIBUICOES SUMARIAS:

» Além das atribuigdes que lhe sdo proprias da Subprefeitura, compete ao
Subprefeito do Distrito de Curupa da Prefeitura Municipal de Tabatinga:

» Exercer a supervisio técnica e normativa dos Servigos que integram o 6rgéo que
dirige;

» Assessorar o Prefeito na tomada de decis6es sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgdo que dirige;

» Despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

» Apresentar ao Prefeito, na época prdpria, o programa anual de trabalho das
Unidades sob sua diregéo;

» Promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboragdo do
relatdrio anual de atividades da Prefeitura Municipal;

» Proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisfio caiba ao Prefeito e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

» Encaminhar ao Prefeito, na época prépria, devidamente justificada, a proposta
orgamentaria do 6rgéo para o ano imediato; :

» Apresentar ao Prefeito na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
drgfo sob sua dire¢fo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

» Baixar atos, instru¢bes e ordens de servigo para a boa execugdo dos trabalhos das
Unidades sob sua diregéo;

» Propor a abertura de inquérito ou sindicidncia para aplicagdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da
legislagéo, aos servidores que lhe forem subordinados;

» Determinar a realizagdo de sindicdncia para apuragfio sumaria de faltas,
irregularidades e propor a instauragéo de processos administrativos;

» Aprova a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;

» Decidir quanto aos pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia
da Administragio, observando a legislagdo em vigor;

» Propor o pagamento de gratificagBes a servidores pela prestagdo de servigos
extraordinarios;

» Propor a admisséo de servidores para o 6rgéo que dirige nos termos da legislagéo
vigente;

» Elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagfio daquelas que
excedam sua competéncia;

» Manter rigoroso controle das despesas das Unjdades sob sua responsabilidade; (i
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Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servico;

Remeter ao Arquivo Geral os processos e papéis devidamente ultimados e fazer
requisicdo aos que interessarem ao orgéo que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao
servigo para frequentarem cursos, semindrios ou outras atividades que visem ao
aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse da
Administragdo;

Indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao
orgéo que dirige;

Realizar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Chefe de Gabinete

FORMA DE PROVIMENTO: Comisséo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio ou técnico completo

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
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Além das atribui¢Ges que lhe sdo préprias do Gabinete do Prefeito, compete ao
Chefe de Gabinete da Prefeitura Municipal de Tabatinga:

Assessorar o Prefeito no desempenho de suas fungées, gerenciando informagdes;
Atender ao puiblico, junto ao Gabinete do Prefeito;

Informar requerimentos afetos ao Gabinete, dentro de sua drea de atuagio;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas bdasicos e aplicativos, para incluir,
alterar ¢ obter dados e informagdes;

Auxiliar na execuc¢do de tarefas administrativas;

Controlar a agenda de compromissos do Prefeito, marcando e cancelando
COmpromissos;

Coordenar e controlar equipes em suas atividades junto ao Gabinete do Prefeito;
Coordenar as atividades do Gabinete do Prefeito;

Controlar o fluxo ¢ o andamento de processos, documentos e correspondéncias;
Elaborar materiais de apoio as reunides, visitas, palestras e conferéncias que o
Prefeito deva comparecer;

Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone com unidades da Cémara e da
Prefeitura, bem como com outros 6rgéos externos da Administragéo;

Manter o Prefeito, devidamente informado sobre noticias, controles de prazos de
processos do Executivo referentes a requerimentos, informagdes, indicacées e a
apreciag8es dos projetos pela Prefeitura;

Assistir a Presidéncia no expediente e assuntos diarios do executivo;

Realizar o atendimento de pessoas, clientes, fornecedores ¢ servidores do
Executivo junto ao Gabinete do Prefeito;

Organizar a agenda de eventos e viagens do Prefeito;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.
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NOME: Assessor de Planejamento e Gestdo Administrativa
FORMA DE PROVIMENTO: Comisséo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio ou técnico completo

ATRIBUICOES SUMARIAS:

7> Analisar, elaborar e revisar as diretrizes, participando tecnicamente em assuntos
relacionados ao plangjamento e gesto administrativa;

> Executar atividades administrativas operacionais relacionadas a gestdo de
processos e procedimentos, visando a sua desburocratizagfo e perfeito andamento
do feito;

» Analisar estudos, pesquisas, dados estatisticos e informag@es que colaborem para
a criagdo de diagndsticos de situagfo, para a estruturagdo do planejamento,
elaborando relatérios técnicos;

> Elaborar e acompanhar indicadores, de acordo com as a¢des estratégicas previstas
no Plano Estratégico da Administragio;

» Elaborar e avaliar programas e relatérios especificos na sua drea de atuagio;

> Orientar os 6rgdos internos para a construgdo de instrumentos de planejamento e
acompanhamento de suas agdes;

» Zelar pela observincia e aplicagio das diretrizes e ag¢Bes estratégicas nas préticas
e instrumentos de planejamento;

> Realizar outras atribuigdes compativeis, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Assessor Administrativo do Banco do Povo
FORMA DE PROVIMENTO: Comissionado
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
>

Assessorar a execucdo dos servicos do Banco do Povo;

Assistir o gerenciamento de informagdes, o atendimento de pessoas ¢ a elaboragéo
de documentos relacionados ao Banco do Povo;

Assessorar o atendimento de usudrios de servigos do Banco do Povo;

Assessorar a organizagio de eventos € o controle de correspondéncias fisicas e
eletronicas;

Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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NOME: Secretario do Prefeito Municipal
FORMA DE PROVIMENTO: Comissdo
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino médio

ATRIBUICOES SUMARIAS:

>
>
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Planejar, organizar, coordenar e controlar a agenda do Executivo Municipal;
Gerenciar informacGes auxiliando na execugfio das tarefas administrativas e em
reunides;

Coletar informagdes para consecugido de objetivos € metas da Administragio;
Elaborar textos especializados e outros documentos oficiais;

Transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras, atas e explanagoes;
Orientar na avaliagio ¢ na selegdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento ao Chefe do Executivo Municipal;

Conhecer ¢ aplicar a legislagfio pertinente a sua area de atuagéo;

Participar, conforme a politica interna da Administragfo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de interesse da municipalidade;
Executar tarefas pertinentes & drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

Proceder 4 organizagio do arquivo de documentos do Gabinete do Prefeito;
Realizar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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