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Lei Complementar n° 2305
De 26 de dezembro de 2012

“Dispde sobre o ordenamento do servigo publico do Municipio de Ribeirdo Bonito, disciplina o regime
juridico, os direitos e deveres dos servidores, Plano de Cargos e Salarios, evolugdo funcional,
regulamentando a Lei Organica Municipal e da outras providéncias”.

PAULO ANTONIO GOBATO VEIGA, Prefeito do Municipio de RIBEIRAO BONITO, Estado de S&o
Paulo, no uso das atribuicfes que sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e
ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

LIVRO |

DispBe sobre o ordenamento do servico publico do Municipio de Ribeirdo Bonito, disciplina o regime
juridico, os direitos e deveres dos servidores, regulamentando a Lei Organica Municipal,

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- Esta Lei dispde sobre o ordenamento do servico puablico, disciplina o regime juridico, os direitos e
deveres dos servidores da Administracdo direta, indireta e fundacional do Municipio.

Art. 2°- O regime juridico Unico dos servidores publicos da prefeitura municipal serd regido pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, obedecidas as hormas de enquadramento, evolucao funcional e
demais disposicGes estabelecidas na presente lei.

Art. 3°- Consideram-se, para os efeitos desta Lei:

I - cargo publico: a posicdo instituida na organizacéo do servigo publico, criado por Lei em nimero certo,
com denominagdo propria, referéncia, requisitos para o provimento e atribuicdes especificas cometidas ao
funcionario publico;

Il - emprego publico: a posi¢do instituida na organizagdo do servi¢o publico, criado por lei em ndmero
certo, com denominagdo propria, referéncia, requisitos para preenchimento e atribuicdes especificas
cometidas ao empregado publico;

111 - funcionério pablico: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo e regido pela
Consolidacdo das Leis do trabalho — CLT.

IV - empregado publico: pessoa legalmente investida em emprego publico de preenchimento
permanentemente ou em comisséo;

V - servidor publico: a pessoa ocupante de cargo ou emprego publico;

VI - quadro geral: O conjunto de cargos e empregos integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal;

VIl - Referéncia: o numero indicado da posicdo do cargo ou emprego na escala basica de
vencimento/salario;

VIII - Grau: a letra indicativa do valor progressivo da referéncia;
IX - Padrdo: o conjunto da referéncia e grau indicativo do vencimento/salério do servidor publico.

X - Vencimento/Salario: a retribuigdo basica fixada em Lei, paga mensalmente ao servidor piblico pelo
exercicio do cargo/emprego correspondente ao padréo;
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Xl - Remuneracdo: o valor do vencimento/salario acrescido das vantagens funcionais e pessoais,
incorporadas ou ndo, percebido pelo servidor;

XII - Subsidio: o valor da remuneragio, fixado pela Camara de Vereadores do Poder Legislativo local, em

casos especificos.

TITULOII
DO PREENCHIMENTO, DO EXERCICIO E DA VACANCIA DOS EMPREGOS PUBLICOS

CAPITULO |
DOS EMPREGOS E DOS CARGOS PUBLICOS
Art. 4% - Os empregos publicos sdo de preenchimento permanente, mediante prévia aprovacdo em
concursos publicos.
CAPITULO I

DO PREENCHIMENTO

Art. 5° Preenchimento é o ato administrativo por meio do qual se preenche um emprego publico, com a
nomeacdo de seu titular.

Paragrafo Unico - O preenchimento dos empregos publicos far-se-a por ato da autoridade competente de
cada Poder.

Art. 6°- S&o requisitos basicos para ingresso no servico publico:

I - ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il - ter sido previamente habilitado em concurso, ressalvado o preenchimento de emprego em comissao;
111 - estar em gozo dos direitos politicos;

IV - estar quite com as obrigac6es militares e eleitorais;

V - gozar de boa salde, fisica e mental, comprovada em exame médico;

VI - possuir habilitagdo profissional para o exercicio das atribuigdes inerentes ao emprego, quando for o
Caso,;

VIl — nédo ter sido condenado em processo ético ou disciplinar pela Prefeitura Municipal de Ribeirdo
Bonito, no periodo de cinco (05) anos anteriores a publicagdo do Edital de Abertura de Concurso;

VIII - atender as condicdes especiais prescritas em lei para preenchimento do emprego.
Art. 7°- S8o formas de preenchimento:
I - nomeacao;
Il - reintegracéo;
CAPITULO 1]
DA NOMEACAO
Art. 8°- Nomeagdo é o ato por meio do qual a autoridade administrativa investe a pessoa no servico

publico.
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Paragrafo Unico - As nomeaces serdo feitas:
I - livremente, em comisséo, desde que obedecidos os requisitos previstos nesta lei;

Il - vinculadamente, em carater permanente, quando se tratar de emprego cujo preenchimento dependa de
aprovagao em concurso.

Art. 9°- A nomeagdo em carater permanente obedecerd, rigorosamente, a ordem de classificacdo em
concurso cujo prazo de validade esteja em vigor.

CAPITULO IV
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 10°- Estagio probatdrio é o periodo de trés anos contados a partir de sua entrada em exercicio
do servidor nomeado em carater efetivo, durante o qual serdo apurados 0s seguintes aspectos de sua vida
funcional:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

111 - eficiéncia.

§ 1° - O Setor de Recursos Humanos mantera cadastro dos servidores em estagio probatério.

§ 2° - O Setor de Recursos Humanos solicitara periodicamente, informagdes sobre o servidor a sua chefia
imediata, que devera presta-las no prazo de dez dias.

8§ 3° - Caso as informagdes sejam contrarias a confirmagio do servidor, ser-lhe-& concedido o prazo de dez
dias para que apresente defesa.

8 4° - A confirmagdo do servidor ndo dependera de novo ato.
§ 5° - O servidor pode ser dispensado apds a segunda avaliacdo, desde que ndo tenha atingido os resultados.

8 6° - O servidor que tenha sido aprovado continuara sendo avaliado na mesma periodicidade e trés meses
antes do fim do estagio probatdrio, sera manifestada a sua permanéncia ou ndo na organizagao.

8§ 7° - Os fatores e os critérios serdo regulamentados por Decreto.

8 8° - As faltas devidamente justificadas, na forma da legislagéo vigente, ndo servirdo para fins de apuracéo
do quesito contido no inciso | deste artigo.

Art. 11°- O servidor nomeado em virtude de concurso publico adquirira estabilidade de
permanéncia no servico publico, apds trés anos de efetivo exercicio.

Art, 12°- S8o estaveis, apds 3 (trés) anos de efetivo exercicio, os servidores nomeados para cargo
de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 1° O servidor publico estavel sé perdera o cargo:
I — em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il — mediante processo administrativo disciplinar em que lhe seja assegurada ampla defesa e o
contraditorio;

11l - mediante procedimento de avaliacdo periddica de desempenho, ap6s processo administrativo, em que
Ihe sejam assegurados o contraditério e a ampla defesa.
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§ 2° Invalidada por sentenca judicial a demissdo do servidor estavel, sera ele reintegrado, e o eventual
ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo, aproveitado em
outro cargo ou posto em disponibilidade, sem prejuizo dos vencimentos e demais vantagens adquiridas por
disposicdes de lei.

§ 3° Extinto o cargo ou declarada sua desnecessidade, o servidor estavel, ficard em disponibilidade, sem
prejuizo de sua remuneracéo, até seu adequado aproveitamento em outro cargo.

§ 4° Como condicdo para aquisicao da estabilidade, é obrigatoria a avaliacdo especial de desempenho por
comissao instituida para essa finalidade.

§ 5° Em caso de ndo institui¢do da Comisséo indicada no paragrafo anterior, por omisséo do Poder Publico,
fica assegurada aos servidores a aquisi¢do automatica da estabilidade.

CAPITULO V
DO CONCURSO
Art. 13°- O concurso publico reger-se-&4 por edital, sendo as normas gerais para sua realizacdo
estabelecidas em legislag@o especifica.
Paragrafo Unico — VETADO.
CAPITULO VI

DA REINTEGRACAO

Art. 140- Reintegracéo é o reingresso do servidor estavel no servi¢o publico municipal em virtude
de decisdo judicial transitada em julgado.

§1° - SO ocupard o cargo na auséncia do reintegrado servidor efetivo, contratado mediante aprovacéo em
concurso publico.

Art. 15°- A reintegracdo serd feita no cargo ou emprego anteriormente ocupado, observando
sempre o que dispuser a decisao judicial reintegratéria.

81° - Se o cargo ou emprego houver sido transformado, o servidor seré reintegrado no cargo ou emprego
resultante da redenominagé&o.

§ 2° - Se o0 cargo ou emprego houver sido extinto, sera reintegrado em cargo ou emprego de vencimentos,
atribui¢des e grau de responsabilidade equivalentes, sempre respeitada sua habilitacdo profissional.

Art. 16°- Reintegrado o servidor, quem lhe houver ocupado o lugar sera reconduzido ao cargo ou
emprego de origem, sem direito a indenizacdo, ou aproveitado em outro cargo ou emprego, ou, ainda, sem
prejuizo dos vencimentos e demais vantagens adquiridas, posto em disponibilidade.

CAPITULO VIII

DA PROMOCAO
Art, 17°- Promocdo é a passagem do servidor de um determinado grau para o imediatamente
superior, da mesma classe.
Art. 18°- A promocao obedecera aos critérios de antiguidade e/ou de titulagdo, de conformidade

com o estabelecido em Decreto Regulamentar.
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CAPITULO IX
DA POSSE

Art. 19°- Posse é 0 ato por meio do qual o poder publico outorga e o servidor aceita as atribuicoes e
os deveres inerentes ao emprego publico, adquirindo, assim, a sua titularidade.

Paragrafo Gnico - A posse no respectivo emprego publico sera de competéncia da autoridade superior de
cada ente publico ou de seus delegados.

Art. 20°- A posse em emprego publico dependera de prévia inspecdo médica oficial.

Art. 21°- A posse verificar-se-4& mediante a assinatura do servidor publico e da autoridade
competente de termo proprio, do qual constara obrigatoriamente o compromisso do empossado de cumprir
fielmente os deveres do emprego e 0s constantes desta Lei.

§ 1° - A posse poderd ser efetivada por procuracdo outorgada com poderes especiais.

§ 2° - No ato da posse, o servidor declarara se exerce ou ndo outro cargo, emprego ou fungdo remunerada,
na administragdo publica direta ou indireta, federal, estadual ou municipal.

8 3° - Os ocupantes de empregos de preenchimento em comissdo fardo, no ato da posse, declaragéo de
bens.

§ 4° - A ndo observancia dos requisitos exigidos para preenchimento do emprego implicaré na nulidade do
ato de nomeacdo e na punicédo da autoridade responsavel, nos termos da lei.

8 5° - A posse e 0 exercicio de agente publico ficam condicionados & apresentacdo de declaracéo dos bens e
valores que compdem o seu patriménio privado, a fim de ser arquivada no servigo de pessoal competente.

8 6° - A declaragdo de bens aludida no paragrafo anterior deverd se dar nos moldes estabelecidos na
legislagdo federal vigente, bem como dever ser atualizada anualmente.

Art. 22°- A posse devera ocorrer no prazo de dez dias Uteis, contados da data da convocagdo do ato
de nomeacdo, prorrogaveis por igual periodo dede que devidamente justificado, a critério da administragdo
municipal.
Art. 23°- Tomar-se-a sem efeito 0 ato de nomeagao, se a posse ndo se der no prazo previsto no
artigo anterior.
CAPITULO X
DO EXERCICIO

Art. 240- Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicoes e deveres do emprego.

Paragrafo Unico - O inicio, a interrupcdo, o reinicio e a cessacdo do exercicio serdo registrados no
assentamento individualizado do servidor.

Art, 25°- O chefe imediato do servidor publico é a autoridade competente para autorizar-lhe o
exercicio.
Art. 26°- O exercicio do emprego devera, obrigatoriamente, ter inicio no prazo de cinco dias,
contados:

| - da data da posse;
Il - da data da publicagdo oficial do ato, no caso de reintegra¢éo e aproveitamento.

Art. 27°- O servidor publico que ndo entrar em exercicio, dentro do prazo previsto, sera
dispensado.
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Art, 28°- O afastamento do servidor publico para participagdo em congressos, certames
desportivos, culturais ou cientificos podera ser autorizado pelos Diretores Municipais correspondentes.

Art. 29°- Nenhum servidor publico poderé ter exercicio fora do municipio, em missdo de estudos
ou de outra natureza, com ou sem Onus para os cofres publicos, sem autorizagdo ou designagdo da
autoridade competente.

§ 1° - Ressalvados os casos de absoluta conveniéncia, a juizo da autoridade competente, nenhum servidor
publico podera permanecer por mais de dois anos em missdo fora do Municipio, nem vir a exercer outra,
sendo depois de decorridos quatro anos de efetivo exercicio no Municipio, contados da data do regresso.

§ 2° - O afastamento do servidor pudblico para exercicio de funcéo eletiva independerd de autorizagdo e dar-
se-4 nos moldes da legislacdo especifica vigente.

§ 3° - O afastamento do servidor publico para exercicio de mandato sindical deverd atender aos requisitos
previstos na Consolidacdo das Leis do Trabalho.

CAPITULO XI
DA SUBSTITUICAO

Art. 30°- Haverd substituicdo remunerada do ocupante de emprego permanente, bem como daquele
em comissdo, quando necessario.

Art. 31°- A substituicdo recaird sempre em servidor publico ocupante de emprego permanente, que
possua habilitagdo para o desempenho das atribui¢Ges inerentes ao emprego do substituido.

Paragrafo Unico - Na hip6tese de haver mais de um na condi¢do prevista no caput deste artigo, a
substituicdo recaira naquele com maior tempo de servico no respectivo 6rgdo ou setor, e ainda, se
persistindo igualdade, no que possuir maior antiguidade no servico publico municipal.

Art. 32°- A substituicdo dependera de ato da autoridade competente quando for efetivada para
atender a conveniéncia administrativa.

Paragrafo Gnico - O substituto desempenhara as atribuicbes do emprego, enquanto perdurar o
impedimento do titular.

Art. 33°- O substituto, durante todo o tempo de substituicdo, terd direito a perceber o salario e as
vantagens pecunidrias inerentes ao emprego do substituido, sem prejuizo das vantagens pessoais a que tiver
direito, podendo optar pelo salario do emprego de que é ocupante.

Art. 34°- A substituicdo ndo gerara ao substituto o direito de incorporar, aos seus salarios, a
diferenca entre sua remuneragdo e a do substituido.

CAPI'TUI:O Xl
DA VACANCIA
Art. 35°- Dar-se-a vacancia quando o cargo ou emprego ficar destituido de titular em decorréncia
de:
| - exoneragéo;
Il - demisséo;

111 - falecimento.
§ 1° - Dar-se-a exoneragao ou demissdo:
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a) a pedido do servidor;

b) a critério da autoridade nomeante, quando se tratar de ocupante de emprego em comissao;

c) se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal.

§ 2° - A demissdo sera aplicada, como penalidade aos servidores, nos casos previstos nesta Lei e na

Consolidacdo das Leis do Trabalho.

TITULO 1
DOS DIREITOS E VANTAGENS

CAPITULO |
DO TEMPO DE SERVICO
Art. 36°- A apuracdo do tempo de servigo sera feita em dias.

Parégrafo Unico - O nlimero de dias serd convertido em anos, considerado o ano de trezentos e sessenta e
cinco dias.

Art. 37°- Ao servidor publico sera considerado de efetivo exercicio o periodo de afastamento em
virtude de:

| - férias;

Il - casamento;

111 - luto, por falecimento de tios, padrasto, madrasta, cunhados, genros ou noras;
IV - luto, por falecimento de conjuge, pais, filhos, irmaos, sogros e descendentes;
V - ocupagdo de emprego em comisséo;

VI - convocacéo para obrigagdes decorrentes do servico militar;

VII - prestagdo de servigos no jari e outros obrigatorios por lei;

VIII - desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal, ou no Distrito Federal;
IX - licenca-prémio;

X - licenga a funcionaria gestante;

X1 - licenca compulsoria;

XII - licenga paternidade;

XII - licenca a funcionério acidentado em servigo para tratamento de salde, ou acometido de doenga
profissional ou moléstia grave;

XIV - misséo ou estudo de interesse do Municipio, em outros pontos do territério nacional ou no exterior,
guando o afastamento houver sido autorizado pela autoridade competente;

XV - faltas abonadas, nos termos desta Lei e da Consolidagdo das Leis do Trabalho;

XVI - participagdo em delegagdo esportiva ou cultural oficial, devidamente autorizada pela autoridade
competente;
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XVII — doacdo voluntaria de sangue, com atestado comprobatdrio emitido pelo respectivo Banco de
Sangue.

§ 1° - E vedada a contagem em dobro do tempo de servigo prestado simultaneamente em dois cargos,
empregos ou fungdes publicas, junto a Administracdo direta ou indireta.

§ 2° - Nos casos dos incisos Il1, 1X, XV o tempo de afastamento sera considerado de efetivo exercicio para
todos os efeitos legais, exceto para gratificagdo de resultados.

§ 3° - Nos casos do inciso XIII, o tempo de afastamento sera considerado de efetivo exercicio para todos o0s

efeitos legais.

CAPITULO II
DAS LICENCAS

SECAO |

DISPOSICOES GERAIS
Art. 38°- Licenca seré concedida:
I - por motivo de doenca em pessoa da familia;
Il - por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro de servidor;
111 - por licengas especificas;
IV - para tratar de interesses particulares;
V - por motivo especial.

Art. 39°- A licenca que depender de exame médico sera concedida pelo prazo indicado no laudo ou
no atestado proveniente do érgdo competente integrante do Departamento Municipal de Salde.

Art. 40°- A licenca poderé ser prorrogada de oficio ou a pedido do interessado, desde que fundada
em novo exame médico oficial.

Paragrafo Unico - O pedido devera ser apresentado pelo menos trés dias antes de findar o prazo da licenga;
se indeferido, sera considerado como de licenga o periodo compreendido entre a data do seu término e a do
conhecimento oficial do despacho.

Art. 41°- As licencas concedidas dentro de trinta dias, contados do término da anterior, serdo
consideradas como prorrogacao.

Paragrafo Unico - Para os efeitos deste artigo, somente serdo levadas em consideracdo as licencas da
mesma natureza.

SECAO I
DA LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art, 42°- O servidor publico poderd obter licenca por motivo de doenca de ascendente,
descendente, cdnjuge ndo separado legalmente, companheira ou companheiro, padrasto ou madrasta,
enteado e colateral consanguineo ou afim até o segundo grau civil, mediante comprovagao médica.

§ 1° - A licenca somente serd concedida se o servidor publico provar que sua assisténcia pessoal e
permanente é indispensavel, ndo podendo ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou
emprego.
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§ 2° - A licenca de que trata este artigo sera concedida sem prejuizo da remuneragéo nos primeiros quinze
dias e apds esse periodo, ainda sera concedida, mas com prejuizo da remuneragéao.

SECAO Il
DA LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU COMPANHEIRO SERVIDOR
Art. 43°- O servidor publico casado ou companheiro de servidor civil ou militar terd direito a
licenca sem remuneracdo, quando o cénjuge ou companheiro for designado para prestar servicos fora do

Municipio, que sera concedida com prejuizo da remuneracdo e demais vantagens do cargo.

Paragrafo Unico - A licenca sera concedida mediante pedido devidamente instruido e vigorara pelo tempo
de, no maximo, quatro anos.

Art. 440- O servidor que for considerado, a juizo da autoridade sanitaria competente, suspeito de
ser portador de doenga transmissivel sera afastado do servigo publico.

§ 1° - Resultando positiva a suspeita, o servidor serd licenciado para tratamento de sadde, incluidos na
licenca os dias em que esteve afastado.

§ 2° - N&o sendo procedente a suspeita, o servidor deverd reassumir imediatamente suas func®es,
considerando-se como de efetivo exercicio, para todos os efeitos legais, o periodo de afastamento.
SECAO IV
LICENCAS ESPECIFICAS E FALTAS

Art. 45°- O servidor convocado para o servico militar obrigatério em outra localidade terd direito a
licenca pelo tempo em que durar a convocacdo, ficando sujeito a legislacdo federal que rege a matéria.

Paragrafo Unico — A licenga sera concedida a vista de documento oficial que comprove a incorporagao.
Art. 46°- O servidor candidato a cargo eletivo tera direito a licenga, conforme dispuser lei federal.

Art. 47°- A servidora gestante terda direito a licenca maternidade, sem prejuizo da remuneragdo com
duracéo de cento e oitenta dias.

Paragrafo Unico - A licenca paternidade sera concedida, sem prejuizo da remuneracio, com duragio de
cinco dias, e conformidade com lei federal.

Art. 48°- Sem nenhum prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servico:
| - até sete dias consecutivos:

a) Em virtude de casamento;

b) em caso de falecimento do conjuge ou companheiro, pai, mée e filhos;

I1- até trés dias consecutivos, em virtude de falecimento de sogros, irméos e avos;

I11- por um dia, em cada trés meses, se homem, e a cada quatro meses, se mulher, para doagéo voluntaria de
sangue;

IV- por dois dias consecutivos ou ndo para alistamento eleitoral.

Paragrafo Unico - As auséncias de que trata este artigo deverdo ser justificadas, sem prejuizo da
remuneracao.

Art. 49°- O servidor podera faltar ao servico por causa justificada, com prejuizo da remuneragdo.
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§ 1° - Considera-se causa justificada o fato que, por natureza e circunstancia, principalmente por questdes
de caréter familiar possa, a critério da autoridade competente, constituir motivo para o ndo comparecimento
ao servico.

§ 2° - O servidor que faltar ao servigo fica obrigado a apresentar justificativa, por escrito, a seu chefe
imediato, no primeiro dia em que comparecer a reparticdo, sob pena de sujeitar-se a todas as consequéncias
resultantes da auséncia.

§ 3° - N&o poderao ser justificadas as faltas que excederem a uma por més, vedada compensacgao de um més
para outro.

§ 4° - O chefe imediato do servidor decidira sobre a justificativa das faltas até o méximo de seis por ano,
submetendo a apreciagdo de seu superior hierdrquico, as faltas excedentes.

§ 5° - A autoridade competente para justificativa da falta proferird decisdo, no prazo méximo de cinco dias,
cabendo recurso do servidor a autoridade superior.

8 6° - Para justificativa da falta poderé ser exigida prova do motivo alegado pelo servidor.

§ 7° - Decidido o pedido de justificativa da falta, serd o requerimento encaminhado ao Setor de Recursos
Humanos para as devidas anotacdes.

Art. 50°- O Servidor terd direito ao abono de trés faltas, sem a necessidade de justificativa,
constituindo esta mera auséncia sem prejuizo salarial, por semestre, desde que haja comunicacao formal ao
Setor de Recursos Humanos, bem como a Diretoria na qual esta ligado com antecedéncia minima de trés
dias Uteis, e haja conveniéncia e disponibilidade da referida diretoria para a concessdo do presente
beneficio, na qual emanara parecer no dia subsequente ao pedido.

§ 1° - As faltas abonadas a que se refere este artigo ndo poderdo ser acumuladas de um semestre para outro,
sendo considerado o primeiro semestre de janeiro a junho e o segundo de julho a dezembro.

§ 2° - Qutras disposicGes acerca da concessao do beneficio instituido pelo caput deste artigo serdo
estabelecidas em Decreto Regulamentar do Chefe do Executivo, valendo-se de experiéncias concretas para
a sua elaboracéo.

Art. 51°- Ao servidor estudante serd concedido horario especial, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horério escolar e o da reparti¢cdo, ficando obrigado a compensar as horas,
respeitado seu periodo normal de trabalho.

SECAO V
DA LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES
Art. 52°- O servidor estavel e/ou ocupante de cargo efetivo com mais de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio tera, a critério da autoridade competente, direito a licenca para tratar de interesses particulares,
sem vencimentos e salarios e por periodo nao superior a dois (02) anos.
8 1° - A licenca serd indeferida quando o afastamento do servidor for inconveniente ao servico publico.

§ 2° - O servidor devera aguardar, em exercicio, a concessao da licenca.

Art. 53°- N&o serd concedida licenca para tratar de interesses particulares ao servidor nomeado,
antes de assumir o exercicio do emprego.

Art. 54°- O servidor poderd, a qualquer tempo, reassumir o exercicio das atribui¢des do emprego,
cessando, assim, os efeitos da licenca.

Art. 55°- O servidor ndo obterd nova licenca para tratar de interesses particulares, antes de
decorridos dois anos do término da anterior.
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SECAO VI
DA LICENGA ESPECIAL

Art. 56°- O servidor designado para missdo, estudo, ou competigdo esportiva oficial, em outro
Municipio, ou no exterior, tera direito a licenga especial, sem vencimentos e salarios.

§ 1° - Existindo relevante interesse municipal, devidamente comprovado, a licenca serd concedida, sem
prejuizo de vencimento e demais vantagens do cargo ou emprego, mediante parecer técnico do
Departamento de Administracdo e aprovacdo da Camara Municipal.

§ 2° - O inicio da licenga coincidird com a designacdo e seu término com a concluséo da missdo, estudo ou
competi¢do, até o maximo de dois anos.

8§ 3° - A prorrogagdo da licenca somente ocorrerd, em casos especiais, a requerimento do servidor, mediante
comprovada justificativa.

Art. 57°- O ato que conceder a licenga devera ser precedido de justificativa, que demonstre a
necessidade ou o relevante interesse da missdo, estudo ou competig&o.

Art. 58°- O servidor beneficiario desta licenga, apds reassumir seu emprego, fica obrigado a

permanecer vinculado ao regime de trabalho com o empregador pelo prazo de O2 (dois) anos, sob pena de
restituir ao erario o valor por este despendido.

CAPITULO 1l
DA ASSISTENCIA AO SERVIDOR

Art. 59°- O Municipio podera, por lei especifica, dar assisténcia ao servidor e sua familia,
concedendo os seguintes beneficios:

| - assisténcia médica e hospitalar;
Il - assisténcia judiciaria;
Il - financiamento para aquisi¢do de casa propria;

IV - cursos de aperfeigoamento, treinamento ou especializagdo profissional, em matéria de interesse
municipal;

V - assisténcia social, especialmente no tocante a orientacdo, recrea¢do e repouso;
VI - cesta basica ou auxilio alimentagdo.
Paragrafo Unico - Outros beneficios poderdo ser concedidos, desde que instituidos por Lei.
Art. 60°- Lei Ordinaria disciplinara a concessdo de assisténcia ao servidor de que trata este
Capitulo.
CAPITULO IV

DO DIREITO DE PETICAO

Art. 61°- E assegurado ao servidor, diretamente ou por representante legal, o direito de requerer,
representar, pedir reconsideracao e recorrer, em defesa de direito ou interesse legitimo.

Art. 62°- O requerimento, representacao, pedido de reconsideracgao e recurso serdo encaminhados a
autoridade competente, por intermédio da autoridade imediatamente superior ao servidor peticionario.
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§ 1° - O pedido de reconsideracdo devera ser dirigido & autoridade que houver expedido o ato ou proferido
a decisdo e somente sera cabivel quando contiver novos argumentos.

§ 2° - Nenhum pedido de reconsideragdo podera ser renovado.
§ 3° - Somente cabera recurso quando houver pedido de reconsideracdo ndo conhecido ou indeferido.

§ 4° - O recurso serd dirigido a autoridade imediatamente superior a que tiver expedido o ato ou proferido a
decisdo e, em Ultima instancia, ao Prefeito.

§ 5° - Nenhum recurso poderd ser renovado.

§ 6° - O pedido de reconsideracdo e o recurso nao tém efeito suspensivo, salvo nos casos previstos em lei.

§ 7° - A Administracdo Municipal deverd responder em prazos menores, nos casos em que legislacéo
estadual ou federal dispuser de modo diverso aos previstos nesta lei, especialmente nos requerimentos de
informagdes pessoais e profissionais constantes do prontuério funcional do servidor requerente.

Art. 63°- E de trinta dias o prazo para interposicao de pedidos de reconsideragio e recurso.

Paragrafo Unico - O prazo a que se refere este artigo comegara a fluir a partir da comunicagio oficial da
decisdo a ser reconsiderada ou recorrida.

Art. 64°- E de quinze dias o prazo para proferir decisio em pedido de reconsiderago e recurso.

Parégrafo Unico - O ndo atendimento dentro do prazo previsto neste artigo implicara na responsabilizacéo
da autoridade a quem estava afeta a decisao.

Art. 65°- Prescrevera o direito de pleitear administrativamente:
I - em dois anos, nos casos relativos a demisséo, aposentadoria e disponibilidade.
Il - em cento e vinte dias, nos demais casos, salvo quando outro prazo for fixado em lei municipal;

Il - em cinco anos, nos casos que afetem interesse patrimonial e créditos resultantes das relagdes
funcionais com a Administrag&o.

Art. 66°- O prazo de prescrigdo terd seu termo inicial na data da publicagdo oficial do ato ou,
qguando este for de natureza reservada, para resguardar direito do servidor, na data da ciéncia do
interessado.

Art. 67°- O recurso, quando cabivel, interrompe o curso da prescricao.

Paragrafo Unico - Interrompida a prescri¢cdo, 0 prazo recomecard a correr pelo restante, no dia em que
cessar a interrupgéo.

TITULO IV
DAS VANTAGENS
Art. 68°- Além do vencimento ou salario, poderdo ser concedidas ao servidor as seguintes
vantagens:
| - gratificagoes;
Il - adicionais.
CAPITULO |

DAS GRATIFICACOES
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SECAO |
DA GRATIFICACAO PELA PRESTAGAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

Art. 69°- O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, quando convocado para trabalhar em
horario diverso de seu expediente, tera direito a gratificagdo por servigo extraordinario.

§ 1° - E vedado conceder gratificagio por servigo extraordinario com objetivo de remunerar outros servigos
Ou encargos.

§ 2° - O servico extraordinario previsto neste artigo seréd precedido de autorizagdo do Diretor do 6rgdo a
que pertence o funciondrio, que justificara o fato.

Art. 70°- A gratificag@o serd paga por hora de trabalho prorrogado, que exceda o periodo normal do
expediente, acrescida de 50% (cinqiienta por cento) do valor da hora normal de trabalho.

§ 1° - Salvo os casos de convocagdo de emergéncia, devidamente justificados, o servigo extraordinario nio
poderd exceder a duas horas diarias.

§ 2° - Quando o servigo extraordindrio for noturno, assim entendido o que for prestado no periodo
compreendido entre vinte e duas e cinco horas, o valor sera acrescido de mais vinte por cento.

§ 3° - Quando o servico extraordinario for de domingos e feriados o adicional sera de 100% (cem por
cento).

SECAO I
DA GRATIFICACAO DE 13° SALARIO

Art. 71°- A gratificagdo de Natal, ou 13° Salario, serd paga, anualmente, a todo servidor em
exercicio, independentemente da remuneragdo a que fizer jus.

8 1° - A gratificacdo de 13° salario correspondera a 1/12 (um doze avos), por més de efetivo exercicio, da
remuneracdo devida em dezembro do ano correspondente.

8§ 2° - A fragdo igual ou superior a quinze dias de exercicio sera tomada como més integral, para efeito do
paragrafo anterior.

8§ 3° - A gratificagdo de 13° salario sera calculada sobre a remunerac¢ao do servidor.

§ 4° - A gratificagdo de 13° salério serd estendida aos inativos e pensionistas regidos anteriormente pelo
Estatuto do Funcionario Publico Municipal, que j& tenham até a data da publicacdo desta lei, direito
adquirido e o beneficio concedido de forma definitiva.

8 5° - A gratificacdo de 13° salario podera ser paga em duas parcelas, a primeira até o dia 30 (trinta) de
novembro e a segunda até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano.

§ 6° - O pagamento de cada parcela sera calculado sobre a remuneracdo basica do més em que ocorrer o
pagamento.

8§ 7° - A segunda parcela sera calculada com base na remunerag¢do em vigor no més de dezembro, abatida a
importancia da primeira parcela, pelo valor pago.

Art. 72°- Caso o servidor deixe o servigo publico, a gratificagdo de 13° Salario ser-lhe-a paga
proporcionalmente ao nimero de meses de exercicio no ano, com base na remuneragdo do més em que
ocorrer a exoneragdo ou demissao.
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Art. 73°- Aos servidores municipais fica assegurada a antecipagdo da primeira parcela da
Gratificacdo de 13° salario no més subsequente ao seu aniversario, baseado em lei municipal vigente.

§ 1° - Aqueles que ainda nio contarem com um ano de exercicio, a gratificagio serd paga na proporgdo de
1/12 (um doze avos) do valor de sua referéncia, multiplicado pelo nimero de meses trabalhados,
considerado como més completo a fracdo igual ou superior a quinze dias.

§ 2° - Nao tera direito a referida antecipacdo, se houver sofrido pena de suspensdo e faltas superiores a 06
(seis) dias nos altimos doze meses.

SECAOQ Il )
DA GRATIFICAGAO DE FUNGAO

Art. 74°- A gratificagdo de fungdo sera devida ao servidor que for designado para atender,
temporariamente, encargo de maior responsabilidade dentro de 6rgéo ou unidade, quando néo se justifica a
criacdo de emprego em comissao.

§ 1° - O valor da gratificacdo a que se refere este artigo sera de até 40% (quarenta por cento) do vencimento
ou salério do servidor designado para as atividades administrativas ou técnicas.

§ 2° - A vantagem somente serd devida enquanto perdurar o efetivo desempenho das atribui¢bes que
justificaram a concessdo da gratificagdo.

8 3° - A gratificacdo de func¢do ndo se incorpora ao vencimento ou salario do servidor, nem pode ser
cumulada com o pagamento de horas extraordinrias.

SECCAO IV
DA LICENCA POR RESULTADOS

Art. 75°- A licenca por resultados serd devida aos servidores de cada unidade organizacional, em
funcdo das metas anualmente atingidas, pela economicidade, assiduidade e comprometimento das
secretarias, e tendo desempenho considerado como 6timo ou bom nas avaliag6es de desempenho.

8 1° - Atingida a meta ou resultado anualmente estabelecida para o Departamento do qual faca parte, e
tendo efetivamente contribuido para o seu alcance, o servidor fard jus a percepcdo de licenca
correspondente de cinco a vinte dias de licenga remunerada.

8 2° - A avaliacéo por resultados serd efetuada no inicio de cada ano, e seu recebimento, quando devido,
seré no terceiro més subsequente a avaliag&o.

§ 3° - Decreto do Poder Executivo estabelecera as metas e regulamentara sua aplicacdo, avaliacdo, e demais
atos correspondentes.

CAPITULO Il
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

SECAO |
DO QUINQUENIO

Art. 76°- O adicional por tempo de servico, quinquénio, é devido a razdo de 5% (cinco por cento)
sobre a referéncia basica do respectivo cargo, a cada cinco anos de efetivo exercicio no servi¢o publico
municipal.

§ 1° - O adicional descrito neste artigo sera sempre calculado com base no salario base, vedado o célculo
sobre o salério anterior e 0 acimulo de beneficios.
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§ 2° - O tempo de efetivo exercicio, para efeito deste artigo compreende apenas os periodos efetivamente
trabalhados, mesmo que descontinuos, ficando excluido do cémputo os periodos de licenga por qualquer
motivo.

§ 3° - O servidor fara jus ao adicional de tempo de servico a partir do més subsequente em que completar o
quinquénio.

§ 4° - O adicional que trata este artigo ndo sera calculado cumulativamente, em nenhuma hipdtese, nos
termos do art. 37, inciso X1V da Constituicdo Federal.

SECAO Il
DO ANTIGO REGIME ESTATUARIO MUNICIPAL

Art. 77°- Os servidores publicos municipais contratados sob a vigéncia de regime estatuario
anteriores 14 de janeiro de 1994, dede de que efetivamente concursados, terdo seus direitos mantidos no
que previa a legislacdo em vigor a época, até o termino das relagGes de trabalho, permanecendo em quadro
a parte a serem extintos na vacancia.

TITULO V
DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO |
DOS DEVERES
Art. 78°- S&o deveres do servidor, além dos que lhe cabem em virtude do desempenho de seu cargo
ou emprego:

I - comparecer ao servi¢o, com assiduidade e pontualidade e as horas de trabalho extraordinario, quando
convocado, nos termos da legislacéo vigente;

Il - cumprir as determinagdes superiores, excetuando-se as situacbes manifestamente ilegais ou que se
constituam abuso de poder, quando o servidor devera imediatamente e por escrito representar a autoridade
competente.

Il - executar os servigos que lhe competir e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos de que for
incumbido;

IV - tratar com urbanidade os colegas e o publico em geral, atendendo este sem preferéncia pessoal;

V - providenciar para que esteja sempre atualizada, no assentamento individual, sua declaracéo de familia,
de residéncia e de domicilio;

VI - manter cooperac&o e solidariedade com relacdo aos companheiros de trabalho;

VII - apresentar-se ao servico em boas condicGes de asseio e convenientemente trajado, ou com o uniforme
que lhe for determinado;

VIII - representar aos superiores, por escrito e mediante protocolo, sobre irregularidades de que tenha
conhecimento;

IX - zelar pela economia e conservag¢do do material que lhe for confiado;

X - atender, com preferéncia a qualquer outro servico, as requisi¢cdes de documentos, papéis, informagdes
ou providéncias, destinadas a defesa da Fazenda Municipal;

X1 - apresentar relatorio ou resumos de suas atividades, nas hipoteses e prazos previstos em lei,
regulamento ou regimento;
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XII - sugerir providéncias tendentes a melhoria ou ao aperfeicoamento do servico;
XII1 - ser leal as instituigces a que servir;

X1V - manter observancia as normas legais e regulamentares;

XV - atender com presteza:

a) o0 publico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e da Administracao;

b) a expedicdo de certidGes requeridas para a defesa de direito ou esclarecimento de situacdes de interesse
pessoal,

XVI - manter conduta compativel com a moralidade administrativa.
CAPITULOII

DAS PROIBICOES
Art. 79°- S&o proibidas ao servidor toda a¢do ou omissdo capazes de comprometer a dignidade e o
decoro da funcéo publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia do servi¢o ou causar dano
a Administracdo Publica, especialmente:
| - ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia autorizaco do chefe imediato;
Il - retirar, sem prévia autorizacdo da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da reparticao;
111 - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento, processo ou execugio de servigo;

V - cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho de encargo que
Ihe competir ou a seus subordinados;

VI - compelir outro servidor no sentido de filiagdo a associag@o profissional ou sindical, ou a partido
politico;

VII - atuar no sentido de ter sob sua chefia imediata, conjuge, companheiro ou parente até segundo grau;
VIII - deixar de comparecer ao servico sem causa justificada;

IX - exercer comércio entre os companheiros de servigo no local de trabalho;

X - valer-se de sua qualidade de servidor para obter proveito pessoal para si ou para outrem;

X1 - participar de geréncia ou administragdo de empresa privada, de sociedade civil, ou exercer comércio, e,
nessa qualidade, contratar com o Municipio ressalvada a hipotese de licitagdo em que fique assegurada

igualdade de condigdes a todos os concorrentes;

XII - pleitear, como procurador ou intermedidrio, junto as reparticbes municipais, salvo quando se tratar de
interesse do cOnjuge ou de parentes, até segundo grau;

XIII - receber de terceiros qualquer vantagem, por trabalhos realizados na reparticdo, ou pela promessa de
realiza-los;

X1V - proceder de forma desidiosa;
XV - praticar atos de sabotagem contra o servigo publico;
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XVI - exercer ineficientemente suas fungdes;

XVII - utilizar pessoal ou recursos materiais do servigo publico para fins particulares ou ainda utilizar da
sua condigdo de servidor para ratificar atos de sua vida particular;

XIX - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou emprego e com o

horario de trabalho.

CAPITULO 1l
DA RESPONSABILIDADE

SE(;AO I
DISPOSICOES GERAIS
Art. 80°- O servidor respondera civil, penal e administrativamente, pelo exercicio irregular de suas
atribuicdes.
Art. 81°- A responsabilidade civil decorrerd de conduta dolosa ou culposa devidamente apurada,

gue importe em prejuizo para a Fazenda Municipal ou terceiros.

Paragrafo Unico - O servidor serd obrigado a repor, nos termos da legislacdo vigente, a importancia do
prejuizo causado a Fazenda Municipal, em virtude de alcance, desfalque ou omissdo em efetuar o
recolhimento ou entradas, nos prazos legais.

Art. 82°- A responsabilidade administrativa ndo exime o servidor da responsabilidade civil ou
criminal que no caso couber.

Paragrafo Unico - O pagamento da indenizagdo a que ficar obrigado o servidor ndo o exime da pena
disciplinar em que incorrer.
SECAO Il

DAS PENALIDADES
Art. 83°- S&o penas disciplinares:
| - adverténcia;
Il - repreenséo;
111 - suspenséo;
IV - demissdo;
V - destituicdo de cargo ou emprego em comissao.
Art. 84°- Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da infracéo
cometida, os danos que dela provierem para o servico publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes,
os antecedentes funcionais, atendendo-se, sempre, a devida propor¢do entre o ato praticado e a pena a ser

aplicada.

Art. 85°- A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagdo de proibigdo constante do
artigo 79, incisos | a XIX, e de inobservancia de dever funcional.

Art. 86°- A pena de repreensdo serd aplicada por escrito, nos casos de reincidéncia em infracao
sujeita a pena de adverténcia.
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Art. 87°- A pena de suspensdo, que ndo excedera a noventa dias, sera aplicada:

| - até trinta dias, ao servidor que, sem justa causa, deixar de se submeter a exame médico determinado por
autoridade competente;

I - em caso de reincidéncia em infragdo sujeita a pena de repreensao e de violagdo das demais proibicGes
que ndo tipifiquem infra¢des sujeitas a pena de demissao.

Art. 88°- As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros cancelados, ap6s o
decurso de trés e cinco anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo,
praticado nova infracéo disciplinar.

Art. 89°- A pena de demissdo sera aplicada nos casos de pratica de falta grave, dentre as
enumeradas no art. 482 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT;

Art. 90°- Configura-se 0 abandono de cargo/emprego quando o servidor se ausenta
intencionalmente do servigo por mais de trinta dias consecutivos.

Art. 91°- Entende-se por falta de assiduidade a auséncia do servigo sem causa justificada, por
sessenta dias, intercaladamente, durante o periodo de doze meses.

Art. 92°- A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas nesta Lei dependerd, sempre, de prévia
motivacgdo da autoridade competente.

Art. 93°- Seré cassada a disponibilidade se ndo provado, em procedimento administrativo em que
se assegure ampla defesa ao funcionério, que:

| - praticou, quando em atividade, falta grave para a qual seja cominada, nesta Lei, pena de demisséo;
Il - aceitou cargo, emprego ou funcdo publica em desconformidade com a lei.

Art. 94°- Prescreverao:

I - em um ano, as faltas disciplinares sujeitas as penas de adverténcia ou repreensao;

Il - em dois anos, as faltas disciplinares sujeitas a pena de suspensao;

111 - em cinco anos, as faltas disciplinares sujeitas a pena de demisséo.

8 1° - O prazo prescricional comega a correr do dia em que a autoridade tomar conhecimento da existéncia
de falta.

8 2° - Interrompe-se a prescricdo pela instauracéo de sindic&ncia ou procedimento administrativo.
Art. 95°- Para aplicacdo das penalidades, sdo competentes no &mbito do poder executivo:

I - o Prefeito, nos casos de demissdo e suspensdo por mais de trinta dias e destituicdo de emprego em
Comisséo;

Il - os Diretores ou chefes imediatos, nos demais casos de suspensao;

Il - as autoridades administrativas, com relagdo aos seus subordinados, nos casos de adverténcia e
repreensao.

§ 1° - Nos demais 0rgdos, 0s seus respectivos gestores.

§ 2° - Na aplicagdo das penalidades previstas nesta lei, levar-se-d0 sempre em conta os principios da
proporcionalidade e o da impessoalidade.
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CAPITULO IV
NO PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 96°- A autoridade que tiver ciéncia ou noticia de irregularidade no servigo pUblico é obrigada a
promover a apuracdo dos fatos e a responsabilidade, mediante sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, sendo assegurado ao servidor o contraditdrio e a ampla defesa, com os meios e recursos a ela
inerentes.

§ 1° - As providéncias para a apuragdo terdo inicio a partir do conhecimento dos fatos e serdo tomadas no
orgado onde estes ocorreram, devendo consistir, no minimo, de um relatério circunstanciado sobre o que se
verificou.

8 2° - A averiguagdo preliminar de que trata o paragrafo anterior deverd ser cometida a servidor ou
comissao de servidores previamente designados para tal finalidade.

SECAOQ Il
DA SINDICANCIA

Art. 97°- A sindicancia € a peca preliminar e informativa do processo administrativo disciplinar,
devendo ser promovida quando os fatos ndo estiverem definidos ou faltarem elementos indicativos da
autoria da infrag&o.

Art. 98°- A sindicancia ndo comporta o contraditério, constituindo-se em procedimento de
investigacao e ndo de punicdo.

Art. 99°- A sindicancia devera ser concluida no prazo de trinta dias, que s6 poderé ser prorrogado
por um Unico e igual periodo mediante solicitagdo fundamentada.

Art. 100°- Da sindicancia instaurada pela autoridade podera resultar:
| - 0 arquivamento do processo, desde que os fatos ndo configurem evidentes infragoes disciplinares;
Il - a apuragdo da responsabilidade do servidor.
SECAO Il
DA SUSPENSAO PREVENTIVA
Art. 101°- A autoridade competente poderad determinar a suspensdo preventiva do servidor, por até

trinta dias prorrogaveis por igual prazo, se houver comprovada necessidade de seu afastamento para a
apuracéo de falta a ele imputada.

SECAO IV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

SUBSECAOQ |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 102°- O processo administrativo disciplinar é o instrumento destinado a apurar a
responsabilidade de servidor por agdo ou omissdo no exercicio de suas atribui¢Ges, ou de outros atos que
tenham relacdo com as atribui¢Bes inerentes ao cargo ou emprego e que caracterizem infracéo disciplinar.
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Parégrafo Gnico - E obrigatéria a instauracdo de processo administrativo, quando a falta imputada, por sua
natureza, possa determinar a pena de suspensdo e demissao.

Art. 103°- O processo sera realizado por comissdo de cinco servidores estaveis, de condicGes
hierarquicas igual ou superior a do indiciado, designado pela autoridade competente.

§ 1° - No ato de designacdo de comissdo processante, um de seus membros sera incumbido de, como
presidente, dirigir os trabalhos.

§ 2° - O presidente da comissdo designard, dentre os membros da comissdo, um para secretariar seus
trabalhos.

§ 3° - A comissdo de que trata este artigo devera ser constituida, levando-se em conta, especialmente, o
principio da impessoalidade.

Art. 104°- A autoridade processante, sempre que necessario, dedicara todo o tempo aos trabalhos do
processo, ficando os membros da comissdo, em tal caso, dispensados dos servigos normais da reparti¢do.

Art. 105°- Art. 106 - O prazo para a conclusdo do processo administrativo sera de sessenta dias, a
contar da citacdo do servidor acusado, prorrogaveis por igual periodo, mediante autorizacdo de quem tenha
determinado a sua instauracéo.

Parégrafo Gnico - Em caso de mais de um servidor acusado o prazo previsto neste artigo sera em dobro.

SUBSECAO I
DOS ATOS E TERMOS PROCESSUAIS

Art. 106°- O processo administrativo serd iniciado pela citagdo pessoal do servidor, tomando-se suas
declaracGes e oferecendo-se- Ihe oportunidade para acompanhar todas as fases do processo.

Parégrafo Unico - Achando-se o servidor ausente do lugar, sera citado por via postal, em carta registrada,
juntando-se ao processo administrativo o comprovante de registro; ndo sendo encontrado o servidor ou
ignorando-se 0 seu paradeiro, a citagdo se fara com prazo de quinze dias, por edital inserto por trés vezes
seguidas no o6rgdo de imprensa oficial do Municipio.

Art. 107°- A autoridade processante realizara todas as diligéncias necessarias ao esclarecimento dos
fatos, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos.

Art. 108°- As diligéncias, depoimentos de testemunhas e esclarecimentos técnicos ou periciais serdo
reduzidos a termo nos autos do processo administrativo.

Art. 109°- Feita a citagdo sem que comparega 0 servidor, 0 processo administrativo prosseguira a sua
revelia.

§ 1° - Sera dispensado termo, no tocante a manifestacdo de técnico ou perito, se por este for elaborado
laudo para ser juntado aos autos.

§ 2° - Os depoimentos de testemunhas serdo tomados em audiéncia, na presenca do servidor que para tanto
sera pessoal e regularmente intimado.

Art. 110°- Se as irregularidades apuradas no processo administrativo constituirem crime, a
autoridade processante encaminhara certidGes das suas pecas necessarias ao 6rgdo competente, para
instauracdo de inquérito policial, ou para promogdo da responsabilizacdo criminal.

Art. 111°- A autoridade processante assegurard ao servidor todos os meios adequados a ampla
defesa.

§ 1° - O servidor podera constituir procurador para fazer sua defesa.
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§ 2° - Em caso de revelia, a autoridade processante promovera a designacéo de advogado que se incumba
de defesa do servidor.

Art. 112°- Tomadas as declaragBes do servidor ser-lhe-4 dado prazo de dez dias, com vista do
processo, para oferecer defesa prévia e requerer provas.

Art. 113°- Encerrada a instrucdo do processo, a autoridade processante abrird vista dos autos ao
defensor, para que, no prazo de oito dias, apresente suas razdes finais de defesa.

Art. 114°- Apresentada ou nao a defesa final, ap6s o decurso do prazo, a comissdo apreciara todos os
elementos do processo, apresentando relatdrio fundamentado, no qual propora a absolvi¢do ou a puni¢éo do
servidor, indicando, neste caso, a pena cabivel, bem como o seu embasamento legal.

Parégrafo Unico - O relatério e todos os elementos dos autos serdo remetidos a autoridade que determinou a
instauracdo do processo, dentro de dez dias contados do término do prazo para apresentagdo da defesa final.

Art. 115°- A comissdo ficara a disposi¢@o da autoridade competente, até a decisdo final do processo,
para prestar os esclarecimentos que forem necessarios.

Art. 116°- Recebido o processo com o relatério, a autoridade competente proferira a decisdo, em dez
dias, por despacho motivado.

Art. 117°- Da decisdo final sera cabivel revisdo prevista nesta Lei.
Art. 118°- O servidor podera ser exonerado a pedido ou aposentado voluntariamente, apds a
conclusdo definitiva do processo administrativo a que estiver respondendo, desde que reconhecida a sua
inocéncia.
Art. 119°- Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara sua
reinstauracdo ou seu prosseguimento, dependendo de ser a nulidade total ou parcial.
) SECAOV

DA REVISAO DO PROCESSO ADIVIINISTRATIVO DISCIPLINAR
Art. 120°- A revisdo sera recebida e processada mediante requerimento quando:
| - a decisdo for manifestamente contréria ao dispositivo legal, ou & evidéncia dos autos;
Il - surgirem, apds a deciséo, provas da inocéncia do punido.
8§ 1° - Néo constitui fundamento para a reviséo a simples alegacao de penalidade injusta.
8§ 2° - A revisdo podera verificar-se a qualquer tempo, sendo vedada a agravacéo da pena.

§ 3° - O pedido de reviséo podera ser formulado mesmo apds o falecimento do punido.

Art. 121°- O pedido de revisdo serd sempre dirigido a autoridade competente, que decidird sobre o
Seu processamento.

Art, 122°- Estard impedida de funcionar no processo revisional a comissdo que participou do
processo disciplinar primitivo.

Art. 123°- Julgada procedente a revisdo, a autoridade competente determinard a reducdo, o
cancelamento ou a anulacdo da pena.

Art. 1240°- Aplica-se ao processo de revisdo, no que couber, 0 previsto nesta Lei para 0 processo
disciplinar.
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TITULOVI
DAS CONTRATAGOES

CAPITULO |
DA CONTRATACAO PARA SUPRIR NECESSIDADES TEMPORARIAS DE EXCEPCIONAL
INTERESSE PUBLICO
Art. 125°- Poderdo ser contratados empregados por prazo determinado, para as areas
correspondentes aos servicos essenciais, atendendo-se as necessidades temporarias de excepcional interesse
publico.
§ 1° - Por excepcional interesse publico entende-se:
I - calamidade publica ou estado de comogdo interna;
I - campanhas de salde publica;

111 - implantacéo de servico urgente e inadiavel;

IV - saida voluntéria, dispensa ou afastamento transitério de servidor, cuja auséncia possa prejudicar
sensivelmente o servico;

V - execucdo de servigos absolutamente transitérios e de necessidade esporadica;
VI - execucdo direta de obra determinada.

§ 2° - A justificativa e a fundamentagdo das contratagdes se fardo em procedimento administrativo,
publicando-se a autoriza¢ao como ato oficial.

§ 3° - A contratacdo sera feita observando-se prazo determinado de no méximo doze meses, compativel
com cada situacéo, e prorrogdvel uma Unica vez, por igual periodo.

8 4° - O prazo do contrato de pessoa para trabalhar em obra publica determinada sera fixado de acordo com
a duracg8o desta, mas ndo superior a vinte e quatro meses.
_ TiTULO VIII

DA AVALICAO POR DESEMPENHO INDIVIDUAL
Art. 126°- O servidor estavel ocupante de cargo de provimento efetivo, no &mbito da Administracéo
Plblica Direta, Autarquias e Fundagdes do Municipio, sera submetido, anualmente, a avaliacdo de
desempenho individual.
Art. 127°- A avaliagdo de desempenho a que se refere este titulo obedecera aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério e ampla defesa, observados
0s seguintes critérios:
I - qualidade do trabalho;
Il - produtividade no trabalho;
I - iniciativa;
IV - presteza;
V - aproveitamento em programa de capacitaco;
VI - assiduidade;
VII - pontualidade;
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VIII - administracdo do tempo e tempestividade;

IX - uso adequado dos equipamentos e instalacdes de servigo;
X - aproveitamento dos recursos e racionalizacio de processos;
XI - capacidade de trabalho em equipe.

§ 1° - A aplicagéio dos critérios a que se refere o “caput” deste artigo e os sistemas de avaliagdo serdo
estabelecidos em regulamento por decreto do executivo.

§ 2° - Do total de pontos da avaliagdo, no minimo 60% (sessenta por cento) serdo atribuidos em funcéo dos
critérios estabelecidos nos incisos I a VII do “caput”.

8§ 3° - Na avaliacdo de desempenho de que trata este artigo, serdo adotados os seguintes conceitos:
I - excelente: igual ou superior a 80% (noventa por cento) da pontuagdo maxima;

Il - bom: igual ou superior a 70% (setenta por cento) e inferior a 80% (oitenta por cento) da pontuacéo
maxima;

Il — regular: igual ou superior a 50% (cinqiienta por cento) e inferior a 70% (setenta por cento) da
pontuagdo maxima;

IV — insatisfatdrio: inferior a 50% (cinquenta por cento) da pontua¢do maxima.

8§ 4° - O 6rgdo ou entidade daré ao servidor conhecimento prévio das normas, dos critérios e dos conceitos a
serem utilizados na avaliacdo de desempenho de que trata esta Lei.

Art. 128°- Os resultados da avaliagdo de desempenho servirdo de subsidio para:

I - programas de capacitacdo e requalificacdo profissional;

Il - programas de treinamento e desenvolvimento profissional;

111 - movimentagdo de pessoal entre Diretorias Municipais ou entre demais 6rgdos Municipais;
IV - processos internos de selecdo na Prefeitura Municipal,;

V - promog&o por merecimento;

VI - progresséo funcional nas carreiras;

VII - premiagdes a serem instituidas no ambito da Prefeitura Municipal;

VIII - planos de gestdo das politicas publicas e alocagdo dos recursos;

IX - outros mecanismos de valorizagao profissional.

X — demisséo do servidor estavel, nos moldes do art. 41 §1° inciso 111 da Constituicdo Federal.
Parégrafo Gnico - A pontuacdo minima, para os efeitos do disposto nos incisos V e VI, sera estabelecida em

decreto.

Art. 129°- A avaliagdo anual de desempenho seré realizada por comissao de avaliagdo composta por,
no minimo, 03 (trés) servidores estaveis de nivel superior de escolaridade, dos quais pelo menos 01 (um)
deveréa pertencer ao Grupo de Atividades a que esteja vinculado o servidor avaliado.
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§ 1° - Quando a natureza do caso exigir, a comissdo de avaliacdo podera ser composta por até 05 (cinco)
servidores estaveis de nivel superior de escolaridade, e neste caso, pelo menos 02 (dois) deverdo pertencer
ao Grupo de Atividades a que esteja vinculado o servidor avaliado.

§ 2° - Caso entenda a administracdo municipal que a composi¢do da comissdo de avaliagcdo por servidores
de seu proprio quadro, possa causar constrangimento a seus membros, ou por entender prudente podera
contratar empresa especializada para proceder a avaliacdo dos servidores.

§ 3° - A avaliacéo serd homologada pela autoridade imediatamente superior ao chefe imediato do servidor e
tera como instancia de homologacdo maxima os Diretores ou a autoridade a eles equivalente nos drgdos e
entidades, dela dando-se ciéncia ao interessado.

§ 4° - Na hipotese de avaliacdo de desempenho de servidor que desenvolve atividade exclusiva de Estado, a
comissdo de avaliacdo a que se refere 0 “caput” deste artigo sera composta preferencialmente por
servidores da mesma carreira ou categoria funcional do servidor avaliado.

8 5% - O conceito da avaliacdo anual ser& baseado exclusivamente na aferi¢do dos critérios previstos nesta
Lei, sendo obrigatéria a indicacdo, no final de avaliacdo, dos fatos, das circunstancias e dos demais
elementos de convicgdo, bem como devera ser juntado o relatério relativo ao colhimento de provas
testemunhais e documentais, quando for o caso.

Art. 130°- E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instrugdo do processo
que tenha por objeto a avaliacdo de seu desempenho.

§ 1° - Durante o processo de avaliagdo de desempenho, o servidor poderd manifestar-se, por escrito, sobre
as condicGes de trabalho oferecidas pelo 6rgdo ou entidade, as quais deverdo ser levados em consideracao
pela Comissdo, para atribuicdo do conceito.

§ 2° - O processo de avaliacdo de desempenho podera ser acompanhado por representante indicado pelo
servidor.

8 3% - Caso ndo haja indicagdo do representante a que se refere o § 2° ou na impossibilidade de seu
comparecimento, a avaliacdo serd realizada sem a sua presenga.

§ 4° - O servidor seré notificado do conceito anual que Ihe for atribuido, cabendo pedido de reconsideracéo,
no prazo maximo de 10 (dez) dias, a autoridade que tiver homologado a avaliacdo, a qual decidird em igual
prazo.

§ 5° - Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsideracdo caberd, no prazo de 10 (dez) dias, recurso
hier&rquico com efeito suspensivo a autoridade méxima do 6rgdo ou entidade em que o servidor estiver
lotado, a qual serd, nesta mateéria, a Ultima instancia em via administrativa.

Art. 131°- Serdo arquivados, permitida a consulta pelo servidor, a qualquer tempo:

I - 0s conceitos anuais atribuidos ao servidor;

Il - os instrumentos de avaliacdo e os respectivos resultados;

111 - a indicacdo dos elementos de conviccdo e das provas dos fatos relatados na avaliacao;

IV - 0s recursos interpostos;

V - as metodologias e os critérios utilizados na avaliag&o.

Art. 132°- Quando concluir pelo desempenho insatisfatorio ou regular do servidor Efetivo, o termo
de avaliacdo anual incluird o relato das deficiéncias identificadas e a indicacdo das medidas de correcéo

necessarias.

8 1° Serdo consideradas e atendidas as necessidades de capacitacdo e treinamento do servidor cujo
desempenho tenha sido considerado insatisfatorio.
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§ 2°. Serdo consideradas e priorizadas as necessidades de capacitacdo e treinamento do servidor cujo
desempenho tenha sido considerado regular.

Art. 133°- O 6rgéo ou a entidade da Administracdo Publica que disponha de capacidade operacional
podera adotar a periodicidade semestral para a avaliagdo de desempenho.

Art. 134°- A autoridade responsavel pela homologacdo da avaliacdo de desempenho verificara o
resultado das avaliagdes anteriores e informara a autoridade maxima do érgdo ou entidade em que o
servidor estiver lotado, quando for o caso, a atribuicdo do segundo conceito de desempenho insatisfatorio
sucessivo, do terceiro interpolado em cinco avaliagBes consecutivas ou do quarto interpolado em 10 (dez)
avaliacdes consecutivas.

Paragrafo Unico. Serdo arquivadas no prontuario do servidor, para os devidos fins, as informagdes prestadas
na forma do “caput” deste artigo.

Art. 135°- Ser4 demitido o servidor publico municipal que receber em avaliacdo periddica de
desempenho:

a) dois conceitos sucessivos de desempenho insatisfatorio; ou

b) trés conceitos interpolados de desempenho insatisfatorio em cinco avaliagBes consecutivas; ou

C) quatro conceitos interpolados de desempenho insatisfatdrio em dez avaliagdes consecutivas.

Parégrafo Gnico - Receberd conceito de desempenho insatisfatdrio o servidor cuja avaliagdo total,
considerados todos os critérios de julgamento aplicaveis em cada caso, seja inferior a 50% (cinquenta por
cento) da pontuagdo maxima admitida.

Art. 136°- Para os anos anteriores a esta lei, e até que a avaliagdo de desempenho seja

definitivamente implementada considerar-se-4 como suficiente o rendimento do servidor ndo avaliado para
o calculo dos beneficios e gratificacbes elencados por esta lei.

LIVRO Il

Regulamenta o Plano de Cargos e Salarios e evolucdo funcional na Prefeitura Municipal

CAPITULO | - DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 137°- Os cargos e empregos da Prefeitura Municipal, assim como a composi¢éo de seu Quadro
de Pessoal, obedecerao a classificacdo estabelecida no presente Livro Il desta Lei.
CAPITULO Il - DO QUADRO GERAL DE PESSOAL
Art. 138°- O quadro geral de pessoal comp@e-se das seguintes partes:

I — Nucleo de Governo: composta de empregos em comissdo e empregos em fungdo de confianca a serem
preenchidos por servidores regidos por Lei Municipal Complementar;

Il — Nicleo Operacional: composta de cargos de provimento efetivo e empregos permanentes, preenchidos
por concurso publico.

SECAO | - DA PARTE PERMANENTE
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Art. 139°- Ficam criados 0s empregos em comissdo e funcdo de confianca constantes do Anexo I,
com descricdo dos cargos no Anexo IV, que faz parte integrante da presente Lei, que perceberdo salario
conforme quadro geral de remuneragdes.

8 1° - Os empregos em comissdo sdo de livre nomeacdo e dispensa pelo Prefeito, respeitadas as condigdes
para o preenchimento.

§ 2° - Todo servidor publico que vier a ocupar emprego em comissdo tera resguardado seu direito de
retomar ao seu cargo ou emprego de origem.

Art. 140°- Ficam mantidos, redenominados ou criados 0s empregos permanentes constantes do
Anexo Il, com descri¢do dos cargos no Anexo 1V, que faz parte integrante da presente Lei.

Paragrafo Unico - Os empregos permanentes serdo preenchidos mediante concurso publico, de provas e/ou
titulos, resguardados o percentual de 5 (cinco) por cento das vagas aos portadores de deficiéncia.

SE(;AO Il - DAPARTE SUPLEMENTAR
Art. 141°- Ficam mantidos ou redenominados os cargos de provimento efetivo ou permanente
constantes do Anexo 111, a serem extintos na vacancia.

Art. 142°- Ficam extintos os cargos anteriormente criados e ndo contemplados na lista do Anexo | e
11, e se 0 ocupante for servidor publico estavel 0 mesmo sera colocado em disponibilidade.

Art. 143°- Em havendo servidor publico em disponibilidade deverd a municipalidade em atencdo a
sua qualificagdo comprovada, bem como os titulos que possuir, buscar o mais &gil reaproveitamento,
buscando a ocupagdo dos cargos vagos prioritariamente pelos servidores em disponibilidade.

CAPITULO Il - DA TABELA DE VENCIMENTOS/SALARIOS

Art. 144°- Os valores salariais sdo as constantes do Anexo VIII, enumeradas as referidas siglas que
correspondem aos salarios.

Parégrafo Unico - Os salarios dos empregos em comissao serdo compostos pelo padrao inicial.
Art. 145°- Nenhum servidor podera perceber salario inferior ao salario minimo nacional.

§ 1° - Aos servidores que exercem jornada de trabalho diferenciada por forga do disposto em Lei ou regras
de contrataco, cujas referéncias salariais atribuidas nesta Lei sofrerem diferenca a menor nos respectivos
calculos para aferi¢do salarial, ser-lhe-4 pago o valor desta diferenca em parcela destacada na folha de
salarios.

§ 2° - O Poder Executivo podera estabelecer, por meio de Decreto, precedido de negociagdo e entendimento
com a categoria, verificada conveniéncia, oportunidade e necessidade, jornada de trabalho remunerada a
razdo de horas efetivamente exercidas, especialmente em relagdo aos profissionais da area da satde.

CAPITULO IV - DO ENQUADRAMENTO

Art. 146°- Os servidores serdo enquadrados no Quadro de Pessoal, por meio de Portaria, observando
0 seguinte:

I - os empregados ocupantes de empregos permanentes admitidos no regime trabalhista por meio de
concurso publico serdo enquadrados nos empregos resultantes da reestruturagdo, independentemente do
preenchimento dos requisitos exigidos por esta Lei;

Il - o funcionario ocupante de cargo de provimento efetivo sera enquadrado no cargo resultante da
reestruturacgéo.
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111 - todos os servidores serdo enquadrados no grau inicial de seu cargo, emprego ou funcéo.

8 1° - Caso o servidor em disponibilidade ocupe novo cargo previsto nesta lei, serdo incorporadas as
vantagens ja concedidas pelo cargo anterior, inclusive por quinquénio.

§ 2° - Do enquadramento ndo podera haver qualquer redugdo de vencimentos.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 147°- As atribuicdes e as especificacdes dos empregos sao as constantes do Anexo V.

Art. 148°- Ficam extintos os cargos e empregos anteriormente criados e que expressamente nao
constam da presente Lei, resguardados possiveis direitos de seus ocupantes.

Art. 149°- As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei serdo atendidas por conta das
dotacdes proprias consignadas no orgcamento de acordo com as normas legais vigentes, suplementadas se
necessario.

Art. 150°- Os servidores publicos municipais contratados sob a vigéncia de lei anterior que nado
atingirem o nivel de escolaridade previsto nesta lei e se encontrarem em disponibilidade, poderdo ser
aproveitados caso tenham experiéncia pratica necessaria para ocupar 0S Nnovos cargos.

Art. 151°- Enquanto ndo efetivamente providos todos os cargos mediante concurso, podera o
executivo manter a organizagdo administrativa anterior, mantendo os cargos em comissdo por um periodo
méaximo de 12 meses, a fim de promover segura transicao e transferéncia de conhecimento.

Art. 152°- Os servidores publicos municipais inativos, regidos pelo regime estatutario de previdéncia
prdpria ndo se incorporam a presente lei de cargos e salérios, ficando com seus vencimentos mantidos ao
cargo de origem, previstos na legislagdo anterior a data da promulgacdo desta lei, sendo anualmente
reajustado pelo indice geral de reajuste concedido para todos os servidores publicos municipais, mantendo
assim seu poder de compra, sendo vedada a reducdo salarial.

Art. 153°- Os servidores publicos municipais afastados, na qual seu cargo de origem seja extinto
pela presente lei, ficardo em disponibilidade, percebendo os vencimentos do seu cargo de origem, previstos
na legislacdo anterior a data da promulgac&o da presente lei, sendo anualmente reajustado pelo indice geral
de reajuste concedido para todos os servidores pablicos municipais.

Art. 154°- Decreto do Poder Executivo promovera a regulamentagdo e os atos de enquadramento ou
reenquadramento de servidores, aos termos desta Lei, quando necessario.

§ 1° - Do processo de enquadramento e adequacdes decorrentes da aplicacdo desta lei ndo poderd resultar
alteracdo prejudicial ao servidor, nos termos da legislagéo vigente.

§ 2° - As demais disposic¢des desta lei serdo regulamentadas mediante Decretos regulamentares especificos,
no prazo de 90 dias, contados a partir da publicacdo desta lei, excetuando-se os casos previstos de modo
diverso.

Art. 155°- Até que nova Lei discipline a organizacdo da Procuradoria Geral do Municipio de
RIBEIRAO BONITO, os honorarios advocaticios convencionados, fixados por arbitramento e os de
sucumbéncia devidos, reverterdo aos advogados o que atuarem nos respectivos processos, ou nha forma
estabelecida por decreto.

Paragrafo Unico - A satisfacdo dos honorarios podera ocorrer junto com o total do crédito do Municipio, ou
concomitantemente com as parcelas em que se fracionar o crédito.

Art. 156°- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, surtindo efeitos a partir de 01 de
janeiro de 2013.
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Art. 157°- Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei Municipal n° 1.563/94.

Prefeitura Municipal de Ribeirdo Bonito, 26 de dezembro de 2012.

PAULO ANTONIO GOBATO VEIGA

Prefeito Municipal

Publicada na Secretaria da Prefeitura Municipal de Ribeirdo Bonito, aos 26 de dezembro de 2012.

MONIA NATACHA DE MELLO CASEMIRO

Secretaria
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL

NUCLEO DE GOVERNO- EMPREGOS EM COMISSAO, DE LIVRE PROVIMENTO EM
COMISSAO OBSERVADAS AS EXIGENCIAS PELA LEGISLACAO FEDERAL, ESTADUAL E

MUNICIPAL
Qde* Denominacdo / Emprego Carga Horaria | Referéncia
1 Assessor de Fiscalizagéo Confianca A4
1 Assessor Juridico Confianca Al
1 Chefe de Gabinete Confianca A3
1 Chefe Geral de Fiscalizacdo Confianca A2
1 Comandante da Guarda Civil Municipal Confianca A2
1 Diretor Municipal de Administracdo Confianga A2
1 Diretor Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social Confianga A2
1 Diretor Municipal de Desenvolvimento Sustentavel e Patriménio Historico Confianga A2
1 Diretor Municipal de Esportes, Lazer, Cultura e Turismo Confianca A2
1 Diretor Municipal de Finangas Confianca A2
1 Diretor Municipal de Planejament,o, _Desenvolvimento, Obras e Servicos Confianca A2
Publicos
1 Diretor Municipal de Saude Confianga A2
1 Gerente do Banco do Povo Confianca A4
1 Sub Prefeito do Distrito de Guarapiranga Confianca A5
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NUCLEO DE GOVERNO - EMPREGOS EM FUNCAO DE CONFIANGA, DE LIVRE PROVIMENTO
EM COMISSAO OBSERVADAS AS EXIGENCIAS PELA LEGISLACAO FEDERAL, ESTADUAL E

MUNICIPAL
Qde* Denominacdo / Emprego Carga Horéria | Referéncia
01 ENCARREGADO DA VIGILANCIA SANITARIA

O cargo de ENCARREGADO DA VIGILANCIA SANITARIA permanecera regido pela Lei Municipal
1.744 de 20 de abril de 2001, mantendo-se assim suas disposi¢fes previstas.

* Quantidade de Vagas
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ANEXO 11

PARTE PERMANENTE - EMPREGOS PROVIDOS POR CONCURSO PUBLICO OBSERVADAS
AS EXIGENCIAS PELA LEGISLACAO FEDERAL, ESTADUAL E MUNICIPAL

NUCLEO DE ATIVIDADES OPERACIONAIS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Qde* Denominacédo / Emprego Carga Horaria | Referéncia
4 Agente Controladores de Vetores 30 Al0
1 Almoxarife 40 A5
1 Arquiteto Urbanista 40 A3
10 Assessor Administrativo 40 A9
1 Assessor de Compras e Licitacdes 40 A3
1 Assessor de Frota e Logistica 40 A4
2 Assistente Social 30 S2
2 Atendente Administrativo 40 A8
5 Atendente de Consultério Dentéario 40 A8
6 Aucxiliar de Bercarista 40 Al0
13 Auxiliar de Enfermagem 40 A8
1 Auxiliar de Finangas 40 A7
1 Auxiliar de Pessoal 40 A8
8 Auxiliar de Secretaria 40 A9
71 Auxiliar de Servigos Gerais 44 Al0
2 Auxiliar de Biblioteca 40 A9
4 Bercarista 40 AT
7 Cirurgido Dentista 20 S1
3 Cobrador 44 Al0
1 Coletor de Dados 40 Al0
1 Coordenador Financeiro 40 A3
10 Cozinheira 40 Al0
2 Encanador 44 A8
3 Enfermeiro 30 S2
1 Engenheiro Agrénomo 40 Al
2 Engenheiro Civil 40 Al
3 Farmacéutico 30 S2
1 Fiscal Tributario Municipal 40 A3
2 Fiscal Sanitario 40 A4
3 Fisioterapeuta 30 S2
1 Fonoaudidlogo 30 S2
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Gerente de Planejamento Municipal 40 Al
Gestor de Compras 40 A2
Gestor de Financas Publicas, Contabilidade e Orcamento 40 A2
Gestor de Recursos Humanos 40 A2
10 Guarda Civil Municipal 40 A8
14 Inspetor de Alunos 40 A9
2 Jardineiro 44 Al0
1 Lancgador 40 A5
1 Lavador Lubrificador 44 A9
2 Mecénico 44 A6
6 Meédico 20 S1
1 Médico Veterinario 30 S3
32 Motorista 44 A8
1 Motorista e Auxiliar Operacional de Convénios 30 A8
1 Nutricionista 40 S2
6 Operador de Maquinas 44 A7
5 Pedreiro 44 A8
1 Porteiro 44 A9
1 Procurador Municipal 40 A3
1 Profissional IEC 30 A8
2 Psicélogo 40 S2
1 Secretaria Administrativa Municipal 40 A5
1 Secretaria Executiva 40 A3
1 Supervisor de Telecentro 40 A4
1 Supervisor do Controle de Vetores 30 A9
1 Terapeuta Ocupacional 30 S2
3 Tratorista 44 Al0
10 Vigia 44 A9
3 Zelador 44 Al0
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ANEXO 111

CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

Qde* Denominagéo / Emprego Carga Horaria | Referéncia
2 Encarregado de Creche 40 A5
1 Encarregado de Merenda Escolar 30 A5

Com relagdo aos cargos a serem extintos na vacancia, ficam mantidas as descrigbes e atribuicdes
anteriormente previstas, nas legislacdes anteriores.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS EM COMISSAO
Denominacédo de Cargo ou Emprego: Assessor de Fiscalizacdo
Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comissao
Instrucdo: Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaéria das Atividades: Assessora em planejar, controlar e avaliar a eficiéncia dos meios de
transportes utilizados pela prefeitura municipal, baseando-se na disponibilidade de recursos fisicos,
materiais, financeiros e humanos. Coordenar o planejamento e programacdo das escalas de trabalho,
atendendo as demandas dos diversos servigos publicos municipais, bem como zelar pela conservagdo dos
equipamentos e bens ligados ao transporte.

Rol de Atribuices:

- assessora os trabalhos de guarda, distribuicdo e manutencéo da frota de veiculos e maquinas rodoviéarios;
- auxilia na programacao para a remocéo, substituicdo ou complementacéo da frota;

- programa a manutenc&o preventiva;

- fiscaliza o cumprimento da escala de pessoal em conjunto com usudrios e unidade de pessoal;

- distribui as maquinas e veiculos aos usuérios;

- acompanha e fiscaliza o reabastecimento, lubrificagdo e conservagio da frota;

-propde a manutencdo dos veiculos e maquinas em oficinas particulares quando faltarem condig¢oes técnicas
na oficina da Prefeitura;

-requisita e treina o pessoal necessario a sua unidade;

- auxilia a fiscaliza o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentiva cumprimento dos
regulamentos ordens e instrugoes;

-zela pelo material de servigo solicitando as providencias necessarias a sua conservacdo em perfeitas
condicGes;

-executa tarefas correlatas acima descritas e outras a critério do superior imediato.
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Denominacédo do Cargo ou Emprego: Assessor Juridico
Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comisséo
Instrucdo: Bacharel em Direito com Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Descricdo Suméria das Atividades: Assessora 0 Prefeito nos negécios juridicos do Poder Publico
Municipal, suas Autarquias e Fundacgdes, nas esferas Judiciaria e Administrativa e sobre as atividades
administrativas do Poder Executivo.

Rol de Atribuices:

- assessora 0 Prefeito Municipal e as demais unidades organizacionais, nos assuntos juridicos e
administrativos, neste, no que Ihe couber;

- representa judicial e extrajudicialmente o Municipio, e a Fazenda Pudblica perante o presta assessoria
técnico-legislativa ao Prefeito Municipal, bem como elabora documentos de natureza juridica;

- emiti pareceres sobre questdes judiciais e administrativas;

- promove a cobranca judicial da divida ativa tributaria e das provenientes de quaisquer outros créditos do
Municipio;

- prop8e medidas de carater juridico que visam proteger o patriménio publico dos 6rgdos da Administragdo
direta ou indireta;

- manifesta-se em sindicancias e processos administrativos;

- exerce a diregdo, chefia e coordenagdo das unidades de apoio e de execucdo da Procuradoria, fiscalizando
e orientando no exercicio de suas atividades;

- representa ou assiste 0 Municipio na alienacdo de bens imoveis, via amigével ou judicial, inclusive os atos
relativos a desapropriacdes;

- presta informag6es em mandados de seguranca;

- adota as medidas administrativas e judiciais necessarias a regularizagao dos titulos de dominio de iméveis
publicos ou de seu interesse;

- representa 0 Poder Executivo junto aos Servicos Notariais e de Registro Imobiliario, promove
impugnagdes ou concordancias em retificacdes de registros imobiliarios, averbagdes, registros, e
encerramento ou abertura de matriculas imobiliarias e demais atos relativos ao dominio imobiliario;

- manifesta-se e orienta na confeccéo de atos oficiais, como projetos de lei, portarias e decretos municipais;

- exerce demais atividades determinadas pelo Prefeito Municipal.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Chefe de Gabinete
Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comissdo
Instrucdo: Nivel Médio.

Descricdo Sumaria das Atividades: Assessora o Prefeito em todas atividades de Gabinete, exerce a direcdo
dos trabalhos de atendimento aos agentes publicos e politicos, pablico em geral e outras agdes implicitas ao
exercicio da politica administrativa, promove a coordenacdo e chefia de todos atos relativos a criacéo,
implantacdo, execugdo e homologagdo de prestacdes de contas relativas a Projetos, Convénios, Contratos,
Termos de CooperacOes Técnicas, Parcerias e similares, planeja, orienta e supervisiona as atividades das
diversas unidades ligadas ao Diretoria de Finangas

- Responsavel pelo cadastro dos projetos, programas, convénios.
Rol de Atribuices:

- assessora o Prefeito e as demais unidades organizacionais, fornece informagGes para atender as demandas
dos 6rgdos da Administracdo Pudblica;

- secretaria 0s servigos e atividades dos 6rgdos administrativos do setor de Administracéo e Financas;

- recepciona o publico, protocolos, agenda e participa de reunides e atividades da Prefeitura Municipal;
- secretaria e auxilia os superiores imediatos na execugéo de suas atividades funcionais;

- auxilia os Orgéos da Administragdo Publica na elaboragfo de projetos e convénios;

- cadastra, registra e mantém controle de todos projetos, convénios, contratos, e seus similares, tais como
Termos de Cooperagdes Técnicas, Parcerias, etc.;

- requisita informagdes das demais Unidades da Administragdo Puablica para instruir projetos, convénios, e
similares;

- acompanha a deliberacéo sobre pedidos de liberagdo de recursos para projetos, convénios, etc.;
- fiscaliza o tramite e execugdo dos objetos dos projetos, convénios, contratos, e similares;

- emite pareceres opinando por eventual interrupgdo da consecucdo dos objetivos dos atos relativos,
avaliacédo periodica dos tramites administrativos e executivos dos mesmos;

- exige, avalia e emite pareceres conclusivos sobre prestac@es de contas, e homologa- las;

- interage perante demais Orgdos Publicos, Estadual, Federal. Autarquicos ou de Fundages Publicas ou
Privadas, com o objetivo de inclusdo do Municipio em a¢des diversas de interesse municipal;

- zela pela constante atualizacdo e obtencdo de certidBes negativas do Poder Executivo, representa o
Prefeito Municipal em eventuais irregularidades, falhas ou pendéncias;

- acompanha a execucgdo or¢amentaria relativa aos Projetos, com auxilio do Servico de Contabilidade e
Financas do Poder Executivo;

- diligencia junto a quaisquer 6rgdos publicos ou privados com o objetivo de captagdo de recursos
financeiros para desenvolvimento de projetos, programas, campanhas, convénios ou contratos
administrativos;
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- exerce todos os atos relativos a coordenacdo, direcdo, dos trabalhos relativos a todos e quaisquer Projetos,
Contratos, Convénios e Similares, para sua correta implantacdo, execucdo e conclusdo dos objetivos;

- pratica todos os atos relativos ao fiel cumprimento da funcdo gerencial de projetos, Convénios e
Contratos;

- auxilia, atividades referentes a contabilidade, orcamento e financas, balancetes e balangos orcamentarios
financeiros ou patrimoniais, com os respectivos demonstrativos, aquisicdo de materiais permanentes ou de
consumo e respectivo cadastro e controle patrimonial, opina quanto o pessoal e adequacdo do limite de
gastos respectivos;

- formaliza prestacdes de contas devidas e assegura os recursos financeiros necessarios ao funcionamento
das unidades e érgdos da Prefeitura;

- executa dentro de prazos estabelecidos pela legislacdo, todas as atividades relacionadas com orgamento,
finangas e tributos;

- responde pelos convénios firmados pela municipalidade, pela utilizacdo dos recursos dentro dos prazos
estimulados e presta contas respectivas;

- executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
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Denominacdo de Cargo ou Emprego: Chefe Geral de Fiscalizacio
Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comissdo
Instrucdo: Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaria das Atividades: Planejar, controlar e avaliar a eficiéncia dos meios de transportes
utilizados pela prefeitura municipal, baseando-se na disponibilidade de recursos fisicos, materiais,
financeiros e humanos. Coordenar o planejamento e programacdo das escalas de trabalho, atendendo as
demandas dos diversos servigos publicos municipais, bem como zelar pela conservacdo dos equipamentos e
bens ligados ao transporte.

Rol de Atribuices:

- dirige os trabalhos de guarda, distribuicdo e manutencdo da frota de veiculos e méaquinas rodoviérios;
- programa a remocao, substituicdo ou complementacdo da frota;

- programa a manutencéo preventiva;

- elabora escala de seu pessoal em conjunto com usuarios e unidade de pessoal;

- distribui as maquinas e veiculos aos usuérios;

- autoriza o reabastecimento, lubrificagdo e conservacao da frota;

-propde a manuten¢do dos veiculos e maquinas em oficinas particulares quando faltarem condigdes técnicas
na oficina da Prefeitura;

-elabora orgcamento para ressarcimento de prejuizos sofridos ou causados,

-propde ao Sr. Prefeito a venda ou a baixa de veiculos maquinas e equipamentos obsoletos ou inserviveis,
-propde sancdes aos subordinados;

-requisita e treina o pessoal necessario a sua unidade

-promove o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentiva cumprimento dos regulamentos
ordens e instrucoes;

-avalia a eficiéncia dos subordinados visando a evolug@o funcional, bem como a determinagdo de novos
procedimentos;

-zela pelo material de servico solicita as providencias necessarias a sua conservacao perfeitas condigoes;

-executa tarefas correlatas acima descritas e outras a critério do superior imediato.
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Denominacédo do emprego: COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comisséo

Instrucdo para acesso ao Emprego: Formacdo Universitaria, com dez anos de experiéncia em seguranca
publica.

Descricdo Sumaria das Atividades: Coordenar, Planejar, Supervisionar, Representar e Exercer as atividades
inerentes ao Comando Geral da Guarda Civil Municipal,

Rol de Atribuicdes:

-assessora 0 Prefeito Municipal na elaboracdo de politicas, diretrizes e no planejamento e execucdo do
funcionamento da Guarda Civil Municipal;

- planeja, prop8e e coordena os projetos da Guarda Civil Municipal, de forma a garantir a consecugéo de
seus fins;

- coordena, controla e orienta as unidades sob sua subordinacéo;
-propde normas e procedimentos relativos ao funcionamento da Guarda Civil Municipal;
-zela pelo fiel cumprimento das normas legais e administrativas relativas a Guarda Civil Municipal;

- informa e assessora o Prefeito Municipal ou Orgéo a que estiver vinculada, nos assuntos pertinentes a
Guarda Civil Municipal, no tocante a recursos humanos, material organizago, métodos, programagéo anual
da despesa, elaboracéo da proposta orcamentéria e acompanhamento da execu¢do orcamentaria;

- propde medidas cabiveis e necessarias para 0 bom andamento dos servicos manutengdo dos equipamentos
e instrumentos, realizacdo de instrugdes, observancia da disciplina, e aperfeicoamento das atividades da
Guarda Civil Municipal,;

- coordena acOes conjuntas com a Defesa Civil e Policia Militar, quando necessério;

-representa a Guarda Civil Municipal junto a 6rgdos publicos e entidades civis, inclusive junto a Conselhos
e Comissbes Municipal;

-exerce e executa outras atividades correlatas para o bom e fiel desempenho do mandato.
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Denominagéo do Cargo ou Emprego: Diretor Municipal de Administracéo
Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comissdo
Instrucdo: Formacdo Universitaria

Descricdo Sumaria das Atividades: Planeja, coordena, controla e promove a execucao das atividades de sua
unidade organizacional, bem como assessora 0 Prefeito Municipal na consecu¢do das metas e projetos
politicos e administrativos;

-Exerce a direcdo de todas as atividades administrativas atinentes a esta Pasta Executiva.
Rol de Atribuices:

- controla e coordena os procedimentos relativos a formacdo, encaminhamento, tramite e arquivo de
documentos publicos, assegura uma rapida tramitacdo, documentos arquivados e o cumprimento de prazos;

- zela pelo cadastro, manutengdo, conservacao e seguranga do patrimdnio publico municipal, adota medidas
para prevenir a ocorréncia de danos;

- promove a abertura e conclusdo de concursos publicos processos seletivos e homologa as admissGes e
demais modalidades de resciséo de contrato de trabalho;

- propde ao Prefeito, medidas que visem aprimorar a qualificacdo profissional dos servidores;

- exerce 0 controle sobre o pessoal admitido em regime de efetividade, aplicando medidas disciplinares,
guando necessarias;

- promove o remanejamento de pessoal e suas lota¢fes nas unidades de servigo publico;

- mantém atualizado o cadastro individual de cada servidor e estagiarios, concede ou revoga atos relativos
ao contrato de trabalho;

- determina a aquisi¢do de bens e servigos necessarios ao servico publico ou trabalhos administrativos,
supervisiona e superintende os servicos de compras de materiais permanentes e de consumo, licitacdes e
almoxarifado;

- adota medidas que visem a implementagdo de a¢Bes voltadas a Tecnologia da Informatizagdo em todas as
unidades de trabalho;

- providencia a manutencdo da frota de veiculos, substituicGes ou aquisicbes que julgue necessaria ou
imprescindivel;

- executa todas as demais tarefas correlatas & Administracdo Publica Municipal que lhe forem
determinadas, vinculadas a esta Pasta Executiva.
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Denominacdo de Cargo ou Emprego: Diretor Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comissdo
Instrucdo: Formacdo Universitaria

Descricdo Sumaéria das Atividades: Planeja, desenvolve, controla e auxilia as atividades assistenciais
exercidas pela Administracdo Municipal, bem como as atividades de assisténcia e desenvolvimento social.

Rol de Atribuices:

- assessora o Prefeito no que tange a rea de sua responsabilidade;

- supervisiona e da diretrizes de politica social do municipio;

- supervisiona e da diretrizes de trabalhos aos seus subordinados;

- supervisiona e estabelece prioridades dentro do setor que Ihe compete;
- supervisiona e acompanha convénios e assessorias;

- estabelece comunicacdo entre as autoridades competentes visando aprimorar 0s programas municipais,
estaduais e federais;

- elabora e acompanha os projetos nas trés esferas administrativas;
- forma e dé assisténcia aos Conselhos Municipais constituidos através da diretoria;
- cria, incentiva e supervisiona projetos de geracao de renda e demais projetos;

- cria vinculo de entrosamento entre as demais diretorias.
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Denominacédo do Cargo ou Emprego: Diretor Municipal de Desenvolvimento Sustentavel e Patrimonio
Historico

Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comissdo
Instrucdo: Formacdo Universitaria

Descricdo Sumaria das Atividades: Planeja, desenvolve e controla acdes para o efetivo desenvolvimento
sustentavel da municipalidade, bem como a preservacdo e manutencdo do patrimdnio histérico
arquitetdnico; troca de experiéncias entre demais cidades e setores da municipalidade. Exerce atribuigdes
no municipio referentes a sua area.

Rol de Atribuices:

- planeja projetos e estudos buscando viabilizar o desenvolvimento dos sistemas de abastecimentos de agua
e tratamento de esgoto e das politicas de meio ambiente e recursos hidricos;

- propde a celebragéo de convénios de cooperagdo técnica cientifica e administrativa com outros 6rgédos da
municipalidade e instituices;

- promove a constante atualizagdo dos servidores da pasta incentivando a participacdo em cursos,
convencoes e outros especificos de sua &rea de atuacao;

- administra de forma a buscar constantemente, novas diretrizes para melhoria das condigdes de
maquindrio, implementos, equipamentos e outros incrementos que possam afetar de forma direta e indireta
o fornecimento dos servigos;

- adota e difunde politicas relativas ao uso e preservacdo dos recursos naturais e da biodiversidade prevendo
e solicitando recursos e meios necessarios para a execugdo de programas relacionados;

- adota e difunde mecanismos do uso eficiente dos recursos hidricos contemplando projetos de melhorias
no sistema de coleta, tratamento e distribuicdo de agua potavel,

- adota e difunde mecanismos para a coleta transporte, tratamento e disposi¢do final de efluentes
domésticos;

- promove, sempre que necessario, politicas de fiscalizacdo e monitoramento ambiental;

- promove a preservacdo do patrimdnio histérico arquitetdnico e cultural, incentivando a populagdo a sua
preservacao e recomposicao

- delega com  competéncias e acompanha 0o  desempenho  dos  subordinados.
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Denominacéo do Cargo ou Emprego: Diretor Municipal de Esportes, Lazer, Cultura e Turismo
Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comisséo
Instrucdo: Formagéao Universitaria

Descricdo Suméria das Atividades: Planeja, fomenta, implanta, desenvolve e auxilia atividades para o
desenvolvimento de esportes, lazer, cultura e turismo.

Rol de Atribuicdes:

- planeja, cria, fomenta e implanta programas para o desenvolvimento e fortalecimento das areas de
esportes lazer e turismo no ambito do municipio;

- coordena e executa as atividades desenvolvidas pelo Poder Executivo no respectivo
campo de atuagéo;

- planeja, implanta e auxilia os programas relacionados aos diversos segmentos do turismo, fomentando a
geragdo de emprego e renda e o fortalecimento da economia local;

- promove a integracdo da comunidade local em atividades, eventos e programas esportivos recreativos e de
turismo;

- administra, supervisiona e controla o uso de bens materiais e préprios publicos disponibilizados ou sob a
responsabilidade do departamento;

- planeja e coordena os trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados no departamento ou a servico das
programacdes organizadas pela pasta;

- supervisiona, analisa e acompanha a execuc¢do de convénios, licitagdes, contratos e atos administrativos
vinculados ao departamento;

- elabora e acompanha projetos, bem como requisita-os, com o objetivo de implantar
nlcleos esportivos e recreativos e areas de exploracao turistica;

- propfe medidas e meios que fomentem e incrementem a exploragdo sustentavel das potencialidades
turisticas do municipio;

- supervisiona e auxilia todas as atividades dos Conselhos e Comissdes Municipais,
afetos ao departamento, controlando 0s atos necessarios para o seu correto funcionamento;

- presta contas referentes aos atos do departamento, responsabiliza-se pessoalmente pela sua legalidade.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Diretor Municipal de Financas

Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comissao

Instrucdo: Formacdo Universitaria em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Economia.
Descricdo Sumaria das Atividades: Planeja, coordena e executa todas as atividades financeiras.
Rol de Atribuices:

- executa dentro dos prazos estabelecidos pela legislacdo, todas as atividades relacionadas com o or¢camento
e tributos;

- coordena e supervisiona as atividades referentes & contabilidade e or¢amento, orienta a preparacdo de
balancetes mensais, balancos, prestacdo de contas, e assegura os recursos financeiros necessarios das
diferentes unidades da Administracéo;

- responde por todos os convénios firmados pela Municipalidade, responsabiliza-se pela utilizacdo dos
recursos dentro dos prazos estimulados, como também presta contas dentro de vigéncia;

- fiscaliza ¢ administra os recursos do Municipio;
- coordena e executa todas as atividades referentes a captacéo de tributos;
- responde pela fiscalizacdo tributéria;

- procede a estudos e desenvolve outras atividades correlatas que forem determinadas.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Diretor Municipal de Planejamento, Desenvolvimento, Obras e
Servicos Publicos

Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comissao
Instrucdo: Formacao Universitaria

Descricdo Sumaéria das Atividades: Planeja, coordena e controla as atividades desenvolvidas no selar de
obras e servigos publicos. Assiste ao Prefeito e os Departamentos no plano de acdo de governo, elabora
projetos e orcamentos, promove a modernizacdo administrativa através da racionalizagdo dos métodos
processos de trabalho e analise organizacional.

Rol de Atribuices:

- assessora o Prefeito no que tange a area de sua responsabilidade;

- coordena a elaboracéo, aprovacéo e fiscalizacdo de projetos;

- propde medidas corretivas em irregularidades apuradas em projetos e obras publicas;

- articula-se com o CREA regional para efeito de melhor fiscalizacdo das obras assumidas pelos
profissionais bem como pelas firmas construtoras;

- providencia para que os elementos de interesses da tributagdo municipal sejam transcritos no Cadastro
Fiscal da Unidade de Tributacéo;

- coordena o servi¢o de abastecimento de dgua e esgoto;
- distribui e racionaliza o trabalho, avalia e classifica cargos e empregos;
- estuda e promove programas de treinamentos dos servicos;

- executa projetos de construcéo, infraestrutura basica e reforma de Obras Plblicas, elaboradas e aprovadas,
assim como pontes, obras de anéis e outras, atraves da utilizagdo de recursos humanos e materiais proprios
ou a contratacéo de terceiros;

- supervisiona, acompanha convénios e assessorias;

- mantém contato entre autoridades com patentes que visem 0 apropriamento de programas municipais,
estaduais e federais;

- elabora e acompanha projetos nas trés esferas administrativas;

- assessora o prefeito e demais 6rgdos da administragdo municipal na resolucéo de problemas de natureza
técnica, de planejamento e desenvolvimento urbano;

- realiza estudos e diagndsticos relacionados com o planejamento municipal;

- assessora 0 Prefeito na elaboracdo e criacdo de medidas que visem o desenvolvimento comercial,
industrial e urbanistico;

- opina sobre a aprovacado de projetos das concessionarias de servigos publicos ou
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eventualmente a participar de sua elaboracéo;

- executa tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia.
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Denominacédo do Cargo ou Emprego: Diretor Municipal de Saude
Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comissao.
Instrucdo: Formacao Universitaria em Administracdo ou na area da salde.

Descricdo Sumaria das Atividades: Planeja, orienta, coordena a politica de Sadde do Municipio, bem como
controla moléstias transmissiveis, realiza os servicos de fiscalizacdo sanitaria, de acordo com a lei.

Rol de Atribuices:

- supervisiona e dé diretrizes de trabalho para Pronto Socorro Municipal, Centro Odontoldgico, Vigilancia
Epidemiolégica, Atencdo Basica, Administracdo de Projeto e Programa, transporte de pacientes e
Vigilancia em Salde;

- supervisiona e administra beneficios dados para os municipes;

- supervisiona e estabelece prioridades para constru¢cdo ampliacdo e reformas em qualquer area fisica da
salde;

- supervisiona as compras e controla os medicamentos distribuidos nas farmacias das unidades de Salde;
- elabora e d& continuidade aos programas de salde linha de cuidados e €ixos;
- da subsidios a implantac&o de cursos a funcionarios da Salde;

- participa e promove reunides periddicas com as diversas categorias dos funcionarios da area da Salde
bem como reunido com a Diretoria de Salde;

- proporciona reciclagem aos funcionarios da Divisao;
- supervisiona e acompanha convénios;
- intera-se dos boletins de produtos e fatura mensalmente;

- participa e preside mensalmente da reunido do Conselho;
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Gerente do Banco do Povo
Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comiss&o.
Instrucdo: Formacdo Universitaria em Administracdo, Economia ou Ciéncias Contabeis.

Descricdo Sumaria das Atividades: Desenvolve atividades de oferta de linhas de crédito a micro e pequenas
empresas; Vvistoria instalacdes empresariais; consulta e pesquisa mercado de negécios; emite parecer,
propostas de financiamento; acompanha aplicacdo e resgate de recursos concedidos; executa tarefas
correlatas e atinentes ao Banco do Povo.

Rol de Atribuicdes:

- recepciona informac&o e orientacdo dos critérios de financiamento pela instituicao;

- checa o cadastro do cliente e avalista;

- realiza visita técnica e procede apresentacéo de parecer ao Comité de Crédito Municipal ou outro 6rgéo;

- supervisiona os recursos liberados, acompanha o vencimento das prestacdes e da quitagdo dos
empréstimos concedidos, realiza cobranga amigavel;

- opera 0 sistema de controle com digitacdo de dados, emissdo e envio dos relatérios ao Grupo Executivo
de Crédito e atendimento das suas demais solicitacdes;

- desenvolve todas as atividades de oferta e de linha de crédito a micro e pequenas,

- vistoria instalacBes empresariais, consulta e pesquisa mercados de negdcios, emite parecer e acompanha
aplicacéo e resgate de recursos financeiros;

- redige informagfes complexas e da pareceres em processos e outras matérias atinentes as linhas de crédito
concedidas pelo Banco do Povo;

- atende ao expediente, apensamento de processos, correspondéncias interna e externa e respectivos
protocolos.

- efetua controle de arquivo, redige relatérios, minutas, oficios, memorandos e demais documentos
atinentes ao exercicio da funcdo;

- efetua célculos complexos e acompanhamento de controle contabil de linhas de créditos concedidas e a
conceder;

- executa tarefas correlatas as funges desempenhadas no Banco do Povo e demais instituicBes, inclusive
aquelas expedidas pelos representantes do Poder Executivo.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Sub Prefeito de Guarapiranga
Requisitos de Admissibilidade: Livre Provimento em Comisséo.
Instrucdo: Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaria das Atividades: Planeja, orienta, coordena e fiscaliza as politicas municipais no Distrito
de Guarapiranga.

Rol de Atribuicdes:
- supervisiona e fiscaliza as diretrizes de trabalho dos servigos publicos municipais no Distrito;
- supervisiona e administra beneficios dados para 0s municipes;

- supervisiona e estabelece prioridades para construcdo ampliacdo e reformas em qualquer area fisica das
dependéncias publicas municipais no distrito;

- orienta e d& subsidios aos demais entes da municipalidade sobre as demandas do Distrito;
- participa e promove reunides periodicas com a populagio;

-supervisiona e acompanha convénios.

Praca dos Trés Poderes S/N° - Centro — CEP 13580-000
Fone/Fax: (16) 3355 9900 CNPJ 45.355.914/0001-03 |.E. 577.062.938.113
e-mail: prefeitura@ribeiraobonito.sp.gov.br www.ribeiraobonito.sp.gov.br

Pagina
49



Prefeitura Municipal de Ribeirdo Bonito > Bz

€Estado de $ao Pavlo

73 A

Ribeirao Bonito

Plosser (erre. Plosso 01?”%0./

ANEXO V
DESCRIGAO DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS

DE PROVIMENTO POR CONCURSO PUBLICO

Denominacéo do Cargo ou Emprego: Agente Controladores de Vetores
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrugdo: Ensino Médio Completo

Descricdo Suméria das Atividades: Exerce atividades inerentes a educacdo e promocao da sadde junto a
comunidade bem como promove o conhecimento das formas de criagdo de transmissdo do Mosquito Aedes
Aegypti, recebe instrucdes e supervisdo constantes, responsabilidade pelo material e equipamento que
utiliza, com pouca possibilidade de perda; esté sujeito a trabalho externo e a contaminacao: necessita usar
equipamento de se seguranca.

Rol de Atribuices:

- realiza o levantamento de recursos humanos e materiais de interesse a educacdo sanitaria na area de
Saude, mantendo os dados atualizados;

- adapta os aspectos educativos dos programas de salde do municipio a area da
unidade de salde, juntamente com a equipe técnica da unidade;

- participa do planejamento de salde local, responsabilizando-se pelos aspectos
Educativos;

- desenvolve atividades na unidade de saude e na comunidade;

- participa da avaliacdo dos programas de salde, responsabilizando-se pela avaliacdo dos aspectos
educativos e de comunicacdo desses programas;

- orienta estudantes e pessoas que procuram a unidade de salide sobre aspectos
educativos dos programas de salde;

- orienta na elaboracdo e utilizacdo de material audiovisual para a Unidade de Salde, aproveitando os
recursos locais;

- mantém os lideres e grupos da comunidade em contato com a Unidade de Satde, a fim de que possa
participar ativamente dos programas desenvolvidos na area;

- promove a participagdo das escolas e responsaveis por outras instituicdes, nos
programas de salide desenvolvidos pela Unidade de Salde;

- executa visitas domiciliares para promocédo e preservacdo da salde da comunidade de acordo com as
instrucGes e hormas vigentes;
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- elabora boletins de producéo e relatérios de visitas;
- colabora em inquéritos epidemiolégicos e pesquisas de interesse sanitario;

- difunde noces de prevencdo e higiene no que concernem as moléstias transmissiveis, e principalmente
sobre as epidemias constantes de Dengue;

- executa outras tarefas correlatas com a formacédo, com a fungédo e com a area de atuagdo colaborando para

0 permanente aprimoramento da prestacéo de servigos a populagéo.
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Denominacéo do Cargo ou Emprego: Almoxarife
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos.
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo

Descricdo  Sumaria das Atividades: Recebe, armazena, controla estoques e distribui
materiais/medicamentos e outros itens; observa normas e procedimentos para manter em condicfes de
atender as demandas.

Rol de Atribuicbes: verifica a posicdo do estoque, examina periodicamente a quantidade de cada item e
calcula as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicao;

- controla o recebimento de materiais comprados, confronta-os com as notas do material entregue, para
garantir suas correspondéncias aos dados anotados.

- faz o confronto com notas de venda, faturas, etc., assume a responsabilidade da correcdo exatiddo de sua
verificacdo as quais serve de base para o pagamento de faturas;

- organiza o armazenamento de material e produtos, identifica-os e determina uma acomodac¢do de forma
adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;

- zela pela conservacdo do material estocado;

- providencia as condi¢des necessarias para evitar deterioramento e perda dos produtos;
- faz a entrega correta e exata das mercadorias requisitadas pelas unidades;

- zela pela boa guarda das requisicoes;

- efetua o registro do estoque em guarda no deposito e das atividades realizadas;

- langa os dados em livros, fichas e mapas apropriados para facilitar consultas e a elaboracdo dos
inventarios;

- faz o arrolamento dos suprimentos estocados ou em movimento, verifica periodicamente os registros
dados pertinentes para obter informacGes exatas sobre a situacéo real do almoxarifado;

- providencia a limpeza do almoxarifado;

- supervisiona e controla o servigo de seus auxiliares ou ajudantes no recebimento, estocagem e entrega de
suprimentos;

- efetua o controle e gestdo do patriménio municipal;

- executa tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Arquiteto Urbanista
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos.

Instrucdo: Formacdo Universitaria em Arquitetura e Urbanismo, com registro no Conselho profissional
competente.

Descricdo Sumadria das Atividades: Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas
etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informacoes;
fiscalizar e executar obras e servicos, desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econémicos,
ambientais.

Rol de Atribuices:

- desenvolve projetos arquitetdnicos e/ou complementares (estrutural, hidraulico, elétrico, projeto de
restauro, projeto urbano, projeto de interiores, reforma, acompanhamento e gerenciamento de obra).
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Denominacéo do Cargo ou Emprego: Assessor Administrativo
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos.
Instrucdo: Instrugdo: Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria das Atividades: Executa servicos gerais de escritério das diversas unidades
administrativas, como a classifica¢do de documentos e correspondéncias, transcricido de dados,
lancamentos, prestacdo de informagdes, arquivo, digitacdo em geral e atendimento ao Publico.

Rol de Atribuicdes:

- redige seguindo orientacdo, digita oficios, atas, circulantes, memorandos, quadros demonstrativos,
boletins de frequéncia e outros, providenciando a reproducéo, encadernagéo e distribui¢do, se necessario;

- digita cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade conforme as exigéncias de
padrdes estéticos, baseia-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas;

- recepciona pessoas que procuram a unidade, intera-se dos assuntos a serem tratados, com a finalidade de
prestar-lhes as informacdes desejadas;

- organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classifica-os por assunto, em ordem
alfabética, com o objetivo da agilidade de informacGes;

- atende e efetua ligacOes telefonicas, anota ou envia recados e dados de rotinas ou presta informagdes
relativas aos servicos executados;

- recebe e transmite fax;

- controla o recebimento e expedi¢do de correspondéncia, registra-a em livro préprio, com a finalidade de
encaminhé-la ou despaché-la para as pessoas interessadas;

- redige memorandos, circulantes relatdrios, oficios simples, observando os padrdes estabelecidos para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao administrativa;

- coleta dados diversos, revisa documentos, transcrigdes, publicacdes oficiais e fornece informacGes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

- mantém organizados e atualizados arquivos, ficharios e outros, e classifica documentos por matéria,
ordem alfabética ou outro sistema que possibilita controle dos mesmos;

- codifica dados, documentos e outras informacdes e procede a indexacdo de artigos e periddicos, fichas,
manuais, relatorios e outros;

- efetua calculos simples e conferéncias numéricas;

- efetua registros, preenche fichas, formularios, requisicdes de materiais, quadros, carteiras e outros, efetua
lancamento em livros, consulta dados em tabelas, gréficos e demais demonstrativos a fim de atender as
necessidades do setor;

- realiza tarefas intercaladas entre atendimento ao cidadéo e telefone;
- cuida da organizagdo e asseio das dependéncias publicas na qual trabalha;

- mantém atualizada a base de dados municipal;
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- digita em sistema especifico e transmite os dados;
- arquiva os formularios e documentos em local adequado;

- opera equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores, processadoras de texto,
terminais de video e outros;

- emite listagens e relatdrios quando necessario;

- anota ditados de cartas, de relatérios e de outros tipos de documentos, confecciona e providencia a
expedicdo e/ou arquivamento dos mesmos;

- redige e providencia confec¢do da correspondéncia ou qualquer material;
- recebe, classifica, registra, distribui e arquiva a correspondéncia pessoal ou de carater confidencial,
- promove a organiza a manutenc¢éo de um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais;

- executa tarefas correlatas as acima, a critério da chefia imediata.
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Denominacédo de Cargo ou Emprego: Assessor de Compras e Licitacdo

Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos.

Instrugdo: Superior Completo em Administracdo, Contabilidade ou Direito

Descricdo Sumaéria das Atividades: Assessora, orienta, supervisiona e promove a execuc¢do da unidade.
Rol de Atribuicdes:

- assessora os servicos de licitagdo e do Patrimonio da Prefeitura, relacionados a informagédo, comunicacéo,
transporte interno, expediente, materiais, arquivos, cadastramento patrimonial e outros, planeja e organiza
sua execucdo, avalia resultados, para assegurar tramitacBes rapidas de informacdo entre as diversas
unidades;

- assessora e promove a quem competente, a compra de materiais ou servicos, observa o melhor preco,
qualidade e condigdes de pagamento;

- zela pelo material de servico, solicita as providéncias necessarias a sua conservagdo ou substituicao;
- assessora na fiscalizag&o e controle do setor de compras municipal;
- requisita servicos de Comissdo Municipal de Avaliacdo da execucdo de licitagbes, podendo integré-la;

- representa, por escrito, ao superior hierarquico de imediato, qualquer conhecimento de irregularidades
administrativas ou extra administrativas pertinentes aos objetos de licitagcbes ou atos outros correlatos as
atribuicGes do cargo;

- auxilia a manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais do Poder executivo Municipal;

- executa atos administrativos da Prefeitura, relacionados a informacéo, comunicagéo, transporte interno,
expediente, materiais, arquivos;

- planeja, organiza e controla os programas, suas execucao, avalia resultados, para assegurar as tramitacfes
rapidas de informag0es entre as diversas unidades;

- participa da elaboracéo da politica administrativa da Prefeitura, colabora com informacdes, sugestdes e
experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para articulagdo da area
administrativa com as demais;

- organiza os trabalhos administrativos, e assegura o fluxo normal dos trabalhos, os resultados previstos e
padrdes administrativos uniformes em sua area;

- presta informagdes aos demais setores da Prefeitura sobre o processamento dos trabalhos ligados a seu
setor e avaliacdo dos resultados;

- substitui seu superior hierarquico, na sua auséncia;

- executa tarefas correlatas acima descritas e outras a critério do superior imediato.

Praca dos Trés Poderes S/N° - Centro — CEP 13580-000
Fone/Fax: (16) 3355 9900 CNPJ 45.355.914/0001-03 |.E. 577.062.938.113
e-mail: prefeitura@ribeiraobonito.sp.gov.br www.ribeiraobonito.sp.gov.br

Pagina
56



Prefeitura Municipal de Ribeirdo Bonito -

Estado de Séo Paulo -

7 o ore )|

Ribeirao Bonito

P2ossen (erren. P2osso 01?”%0./

Denominacédo do Cargo ou Emprego: Assessor de Frota e Logistica
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos.
Instrucdo: Educacdo Basica Nivel |

Descricdo Sumaria das Atividades: Assessora as atividades da unidade de transportes internos, organiza e
orienta os trabalhos especificos e controla o desempenho dos subordinados, para assegurar 0
desenvolvimento normal dos rotinas de trabalho.

Rol de Atribuicdes:

- assessora os trabalhos de guarda, distribuicdo e manutencdo da frota de veiculos e maquinas rodoviérios;
- assessora a manutencdo preventiva;

- fiscaliza escala de seu pessoal em conjunto com usuarios e unidade de pessoal;

- distribui as maquinas e veiculos aos usuérios;

- fiscaliza o reabastecimento, lubrificagdo e conservagédo da frota;

-propde a manuten¢do dos veiculos e maquinas em oficinas particulares quando faltarem condigdes técnicas
na oficina da Prefeitura;

-promove o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentiva cumprimento dos regulamentos
ordens e instrucoes;

- auxilia na avaliagdo e eficiéncia dos subordinados visa a evolugdo funcional, bem como a determinagio de
novos procedimentos;

-zela pelo material de servigo solicita as providencias necessarias a sua conservagao perfeitas condigoes;

-executa tarefas correlatas acima descritas e outras a critério do superior imediato.
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Denominacdo do Cargo ou emprego: Assistente Social
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos.

Instrucdo: Formacdo Universitaria em Assistente Social com registro no respectivo conselho profissional
CRESS

Descricdo Sumaria das Atividades: Prestacdo de servicos de ambito social, individualmente e /ou em
grupos, identifica e analisa os problemas, as necessidades materiais e sociais, aplica métodos e processos
bésicos do servico social.

Rol de Atribuicdes:

- organiza a participac¢do dos individuos em grupo, desenvolve as potencialidades dos mesmos, promove
atividades educativas, recreativas e culturais para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do
comportamento individual,

- programa a acdo béasica de uma comunidade no campo social, médico e outros, através da analise dos
recursos e das caréncias socio-econdmicas dos individuos e da comunidade, de forma a orientd-los e
promover seu desenvolvimento.

- planeja, executa e analisa pesquisas sdcio-econdmicas, educacionais e outras. Utiliza técnicas especificas
para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de salde e formagdo de
méo-de-obra.

- efetua triagem nas solicitagdes de ambulancia, combustivel, remédios, géneros alimenticios, recursos
financeiros e outros; presta atendimento na medida do possivel.

- acompanha casos especiais como problemas de sadde, relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e
outros, sugere o encaminhamento aos 6rgdos competentes de assisténcia, para possibilitar atendimento dos
mesmaos.

- presta assisténcia as familias nas suas necessidades basicas através de orientacdes e o fornecimento de
suporte material, educacional, médico e de outra natureza, para melhorar e possibilitar uma convivéncia
harmdnica entre os membros.

- colabora no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, atuando na remogdo dos psicossociais e
econbmicos que interferem no tratamento, para facilitar

a recuperacao da satde.

- aconselha e orienta individuos afetados em seu equilibrio emocional baseando-se no conhecimento sobre
a dinamica psicossocial do comportamento das pessoas e aplicando a técnica do servigo social de casos,
para possibilitar o desenvolvimento de suas capacidades e conseguir 0 seu ajustamento ao meio social.

- articula-se com profissionais especializados em outras areas relacionadas a problemas humanos,
intercambiando informaces a fim de obter novos subsidios para elaboragéo de diretrizes, atos normativos e
programas de agdo social referentes a campos diversos de atuacdo, como orientacdo e reabilitacdo
profissional, desemprego, amparo a invalidos, acidentados e outros.

- orienta sobre os cidad&os sobre os programas governamentais para habita¢do popular.

- acompanha e avalia o processo de implantacdo do CRAS e coordena a execucdo, 0 monitoramento, 0
registro e a avaliacdo das a¢Ges, dos programas, servicos, projetos da protecdo social basica.
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- acompanha, avalia e coordena os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do
CRAS, de forma a manter o didlogo e a participagdo dos profissionais das familias inseridas nos servicos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora no territério.

- define com a equipe de profissionais critérios de inclusdo e desligamento das familias, avaliacdo,
acompanhamento, monitoramento e o fluxo de entrada.

- define com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodolégicos de trabalho social com
familias e os servigos socio-educativos de convivio.

- avalia sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos
programas, Servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios.

- efetua acBes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socio-assistencial e das demais
politicas publicas no territdrio de abrangéncia do CRAS.

- articula as agbes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando
fortalecimento da rede de servicos de Protecdo Social Bésica.

- executa outras tarefas correlatas determinadas elo superior imediato.
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Denominacdo do Cargo ou emprego: Atendente Administrativo
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria das Atividades: Executa servicos de atendimento das diversas unidades administrativas,
como a classificacdo de documentos e correspondéncias, transcri¢do de dados, langamentos, prestacdo de
informacdes, arquivo, digitacdo em geral e atendimento ao Publico, bem como recepciona interessados na
prefeitura pessoalmente ou por telefone, recebe protocolos e documentos.

Rol de Atribuicdes:

- recepciona pessoas que procuram a unidade, inteira-se dos assuntos a serem tratados, com a finalidade de
prestar-lhes as informagdes desejadas.

- Atende ligagdes telefonicas e encaminha ao respectivo responsavel.
- Recebe protocolo de documentos, bem como demais documentos formais da prefeitura municipal.

- organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classifica-os por assunto, em ordem
alfabética, com o objetivo da agilidade de informacGes.

- efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e comparagéo de dois ou mais dados:
conferéncia de célculos de licitacfes, controle de férias, controle contébil e/ou outros tipos similares de
controle, para cumprimento das necessidades administrativas.

- efetua célculos com a utilizagdo de formulas envolvendo dados comparativos: célculos de areas,
metragens de muros e passeios, calculos de juros de mora, correcdo monetaria e outros.

- atende e efetua ligacGes telefonicas, anota ou envia recados e dados de rotinas ou presta informac6es
relativas aos servicos executados.

- recebe e transmite fax.

- coleta dados diversos, revisa documentos, transcrigdes, publicacdes oficiais e fornece informacGes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa.

- mantém organizados e atualizados arquivos, ficharios e outros, e classifica documentos por matéria,
ordem alfabética ou outro sistema que possibilita controle dos mesmos.

- codifica dados, documentos e outras informagdes e procede a indexagdo de artigos e periddicos, fichas,
manuais, relatorios e outros.

- efetua calculos simples e conferéncias numéricas.

- efetua registros, preenche fichas, formuldrios, requisi¢cGes de materiais, quadros, carteiras e outros, efetua
langamento em livros, consulta dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos a fim de atender as
necessidades do setor.

- realiza tarefas intercaladas entre atendimento ao cidadao e telefone.
- cuida da organizacdo e asseio das dependéncias publicas na qual trabalha;

- mantém atualizada a base de dados municipal;
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- digita em sistema especifico e transmite os dados.
- arquiva os formularios e demais documentos em local adequado.

- opera equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores, processadoras de texto,
terminais de video e outros.

- emite listagens e relatérios quando necessario.

- anota ditados de cartas, de relatérios e de outros tipos de documentos, confecciona e providencia a
expedicdo e/ou arquivamento dos mesmos;

- promove a organiza a manutencgdo de um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais;
- atende ou faz telefonemas, recebe ou transmiti recados;

- executa tarefas correlatas as acima, a critério da chefia imediata.
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Denominacdo do Cargo ou emprego: Atendente de Consultério Dentario
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos
Instrugdo: Ensino Médio Completo e Curso de Especializagao de Auxiliar Consultério Odontoldgico.

Descricdo Sumaria das Atividades: Auxilia e acompanha as atividades do dentista bem como recepciona as
pessoas no consultdrio odontolégico.

Rol de Atribuicdes:

- recepciona e identifica as pessoas em consultério dentario, averigua as necessidades, o histérico clinico e
faz o0 encaminhamento ao cirurgido-dentista.

- controla a agenda de consultas, verifica horarios disponiveis, registra as marcacdes feitas para manté-la
organizada.

- auxilia o dentista, coloca os instrumentos a sua disposi¢do, para efetuar extracdo, obturacdo e tratamentos
em geral.

- procede diariamente & limpeza e a assepsia do campo de atividade odontoldgica limpa e esteriliza os
instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirurgica.

- orienta na aplicacdo de fluor para prevencao de carie, bem como demonstra as técnicas de escovacdo para
criangas e adultos, colabora no desenvolvimento de programas educativos.

- convoca e acompanha os escolares da sala de aula até o consultério dentério e realiza o controle dos
exames e tratamentos através de fichario.

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Denominacédo do Cargo ou emprego: Auxiliar de Bergarista
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos.
Instrugdo: Ensino Fundamental Completo

Descricdo Sumadria das Atividades: Auxilia as bercaristas a estimular e contribui para o desenvolvimento
sadio das criancas, em lados os aspectos, com o objetivo da sua formacéo integral a partir da vivéncia das
mesmas, na perspectiva de torna-las pessoas com participagao criativa, critica e independente, em zelar
pelo salde das criangas, através de cuidados, orientaces e estimulos a aquisicdo de habitos de carater
higiénico, numa perspectiva de trabalho integrada e cooperativo com os demais profissionais da creche.

Rol de Atribuices:

- auxiliar a registrar dados sobre o desenvolvimento das criancas e dos trabalhos realizados;
- troca informagdes com as colegas do modulo;

- participa e auxilia no planejamento e das reunides gerais da creche;

- lava e troca os bebés, complementa sua higiene;

- orienta criangas na escovagédo de dentes e higiene pessoal;

- auxilia o tratamento da eliminag&o de piolhos e outros parasitas;

- estimula a crianga ao aperfeicoamento dos habitos alimentares;

- estimula atividades ao ar livre;

- organiza e mantém limpo, salas, banheiros, armarios e todo o material da creche;

- estimula e contribui para o desenvolvimento sadio da personalidade das criancas, nos aspectos

psicomotor, linguagem, intelectual, afetivo, emocional e social, através de sessdes de estimulacdo de
atividades psico-pedagogicas especificas.
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Denominacdo de Cargo ou Emprego: Auxiliar de Enfermagem

Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos. Possuir cargo de auxiliar de
enfermagem e estar devidamente registrada do COREN.

Descricdo Sumaria das Atividades: Atividades de Nivel Médio, de natureza repetitiva, envolvendo servicos
auxiliares de enfermagem, sob supervisdo, bem como participacdo, em nivel de execucdo simples em
processos do trabalho.

Rol de Atribuicdes:
-Auxiliar sob a supervisdo e orientacdo, o Enfermeiro e 0 Médico no atendimento do paciente;
-Aucxiliar nas tarefas de enfermagem em geral;

-Na auséncia do enfermeiro, ou por determinacdo superior, atender ao médico durante o exame dos
pacientes e ajuda-los na execucdo de tratamento e curativos;

-Aplicar injecdes e vacinas;

-Receber os resultados de exames de laboratorios, Raio X e outros, e anexa-los ao prontuario dos doentes;
-Proceder as esterilizacdo em autoclaves-estufas;

-Encaminhar, receber, conferir e arranjar a roupa vinda da lavanderia;

-Responder pela arrumacdo e manutengéo da ordem e limpeza ao ambiente de trabalho, seguindo processos
rotineiros, para facilitar as tarefas dos demais membros da equipe de saude;

-Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Auxiliar de Financas
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos
Instrucdo: Nivel médio com formacéo técnico em contabilidade.

Descricdo Sumaéria das Atividades: Auxiliar todas as atividades da tesouraria, organiza e orienta 0s
trabalhos especificos para assegurar a desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Rol de Atribuices:
- interage com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua competéncia;

- procede a recebimentos, em espécie ou em cheque, confrontando a importancia com a documentagéo
emitida;

- efetua pagamentos, emite cheques e ordens bancarias ou em espécie, depois de confrontar com a
documentacéo;

- relaciona 0 movimento diéario de caixa, emite 0s controles necessarios & comprovagdo de sua situagdo
diria;

- registra os titulos e valores sob sua guarda;
- deposita as importancias nos estabelecimentos de créditos, de acordo com as determinagGes superiores;
- requisita e treina o pessoal necessario a sua unidade;

- zela pelo material de servigos, solicita as providéncias necessarias a sua conservagdo ou substituicdo e
estabelece responsabilidades pelos prejuizos, para conserva-los em perfeitas condicoes;

- auxilia o Gestor de Finangas Publicas, Contabilidade e Orgamento nas suas atribuices e atividades;
- substitui o coordenador financeiro na sua auséncia;

- executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato;
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Denominacéo do Cargo ou Emprego: Auxiliar de Pessoal
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos
Instrucdo: Formacdo Universitaria

Descricdo Sumaria das Atividades: Registrar a frequéncia da médo-de-obra, vistoriando os cartfes de ponto,
livros e outros apontamentos administrativos, para controlar a movimentacdo de pessoal na prefeitura.

Rol de Atribuices:

-Controlar a frequiéncia de méo-de-obra, supervisionando o registro mecénico ou eletrénico dos cartGes de
ponto ou outros registros, para controlar a entrada e a saida dos mesmos;

-Registrar as horas trabalhadas, anotando-as em folhas individuais, a fim de fornecer dados para elaboracéo
das folhas de pagamento;

-Registrar as ocorréncias diarias em formularios proprios, carimbando atrasos, faltas justificadas e
injustificadas, férias, folgas, licengas e outros afastamentos legais para cumprir exigéncias trabalhistas;

-Inspecionar a documentagdo legal do pessoal, verificando carteiras de trabalho, seguros, declaracbes e
outros papéis oficiais;

-Registrar vagas existentes nos postos de trabalho, anotando as baixas de carteira de trabalho em
experiéncia e vencimentos de contratos, para providenciar as vagas das mesmas;

-Elaborar relatérios, resumo dos trabalhos realizados apresentando em dados quantitativos as ocorréncias
apontadas, apontando deficiéncias e irregularidades para possibilitar a visualidade de aspectos
administrativos;

-Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.
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Denominagéo do Cargo ou Emprego: Auxiliar de Secretaria
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos
Instrucdo: Ensino médio e cursos de aperfeicoamento

Descricdo Sumaéria das Atividades: Tramitar entrada e saida de correspondéncia, recepcionar a entrada de
documentos, atender chamadas telefonicas, atender ao puablico, arquivar documentos, manter atualizada a
agenda, tanto telefénica como de pendéncias e ter conhecimento de uso de maquinas de escritério, de
calculadoras a fotocopiadoras, computadores e 0s programas usados.

Rol de Atribuices:
-Executar tarefas especificas e rotinas administrativas, financeiras e logisticas .

- Realizar as tarefas e rotinas administrativas (recep¢do dos usuarios, preenchimento de fichas e
prontuarios,

-organizagdo e manutengdo do arquivo e armario de materiais, organizagdo do espago de atendimento e
escr; atendimento e contatos telefénicos; agendamento das atividades internas e externas; digitacdo de
relatérios, formularios e demais documentos, controle de livro de ponto, etc)

- Auxiliar no controle e gestdo dos recursos(rotinas de estogue e controle do mesmo)

- Zelo e conservagédo do material da organizacéo;

- Participacgdo nos semindrios propostos de formacdo e atualizagéo;

- Participacdo das reunides de Equipe sempre que solicitado

- Fazer as ligac@es telefonicas solicitadas e envio de fax e e-mails quando solicitado.

- Redigir os documentos (oficios, memorandos).
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Auxiliar de Servigos Gerais
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos

Descricdo Sumaria das Atividades: Ensino Fundamental completo, experiéncia nenhuma, destreza manual,
acuidade visual e percepcao discriminativa. Esforco fisico continuo assume posi¢6es cansativas na maior
parte do tempo e em movimento, manuseia ferramentas, levanta e carrega pesos, esforco Mental e visual
normal, responsabilidade pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza nas tarefas executadas em
equipes com possibilidade reduzida de acidentes quanto a seguranca de terceiros; conforme as tarefas que
executar, esta sujeito a trabalho externo e a exposicao a elementos desagradaveis; corre risco de acidentes;
necessita usar equipamentos de seguranca.

Descrigdo Suméria das Atividades: Executa servicos em diversas areas da organizacdo, exerce tarefas de
natureza operacional em obras publicas, conservacdo de cemitérios e manutencdo dos prédios municipais
de saude, educacdo e outras atividades.

Rol de Atribuices:

- escolhe os montes de lixo despeja-os em latdes, cestos e outros depdsitos apropriados para facilitar a
coleta seletiva e transporte.

- transporta o lixo até o local de despejo,

- arruma banheiros e toaletes, limpa-os de maneira & desinfeccdo do local, reabastece-os para conserva-los
em condigdes de uso.

- efetua a carga, transporte, descarga e entrega de materiais.

- efetua a limpeza em locais de salde com técnicas padronizadas apés treinamento e especificagdo
sanitarias.

- auxilia nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos e
outros, acondiciona-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos.

- auxilia nos servigos de jardinagem, apara gramas, prepara a terra, planta sementes e mudas, poda arvores,
com o objetivo de conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

- auxilia na armazenagem de materiais escolares. acondicio-os em prateleiras ou
patios, para assegurar o estoque dos mesmos,

- efetua limpeza e conserva as unidades determinadas pela Chefia: lava, varre, transporta entulhos com a
finalidade de melhorar os aspectos das mesmas.

- efetua limpeza, conserva areas verdes, pracas, terrenos baldios, mas e outros

logradouros publicos através das tarefas de carpir, limpar, lavar, varrer, transportar entulhos, com objetivos
de melhorar o aspecto do municipio:

- executa tarefas de natureza simples e rotineiras; recebe instrugdes e supervisao
constantes do profissional qualificado e/ou do superior imediato;

- efetua a limpeza e conservagdo nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia na preparacdo de
sepulturas, abre e fecha covas, para permitir o sepultamento dos
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cadaveres.

- auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e mercadorias,
valendo-se de esforco fisico e/ou outros recursos e visa

contribuir para a execugéo dos trabalhos.

- auxilia na preparagdo de rua para a execugdo de servicos de pavimentacdo, compacta o solo, esparrama
terra, para manter a conservagdo dos trechos ou na abertura de novas vias.

- apreende animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorros, cabritos, etc, laga-os e
conduze-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saiide da populagéo.

- auxilia no assentamento de tubos de concreto transportados e/ou segura-0s para garantir a correta
instalacgdo.

- auxilia na preparacéo de refeigdes, separa alimentos e o0 material necessério.
- auxilia no servico de xerocépia, separa 0 material necessario e conta o nimero de paginas.

- zela pela conservacéo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhe-o0s e os armazena
nos locais adequados.

- prepara e serve café, sucos, aguas, sanduiches, merendas e outros pratos.

- executa outras tarefas correlatas com a formacéo, com a funcéo e com a area de atuagdo, colabora para a
qualidade em exceléncia, da prestacao de servigos a populagéo.
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Denominagdo do Cargo ou emprego: Auxiliar de Biblioteca
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Médio.

Descricdo Sumaria das Atividades: Executa tarefas auxiliares de registro, manuseio e guarda de livros e
publicacdes em biblioteca, atende os leitores, repondo o material nas estantes apds as consultas,
empréstimos e devolucdes e providencia a recuperacdo do material com prazos vencidos para entrega, para
permitir o controle do acervo bibliografico e facilitar a localizagdo de livros e outras publicagdes.

Rol de Atribuicdes:

- executa trabalhos de escritorio relacionados com a entrega e recep¢do de publicacbes em uma biblioteca
com os registros que tem de constar recebe livros folhetos revistas periddicos e outros e registra-los;

- controla fichario de requisi¢do de revistas e acompanha seu andamento: auxilia no preparo de livros e
revistas a serem colocados em circulacéo;

- atende leitores informa os sobre o uso da biblioteca localiza ou reserva livros e recoloca os livros e outras
publicacBes nas estantes auxilia na distribuicdo de livros folhetos periddicos e outras publicagdes aos
interessados e empréstimos dos mesmos, dentro do prazo estipulado;

- zela pela conservacdo dos livros e demais pertences da biblioteca;
- fornece elementos para o relatério dos dados referentes a biblioteca;
- recebe ordena e controla correspondéncias

- executa tarefas correlatas as acima
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Bergarista
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Médio.

Descricdo Sumaria das Atividades: Estimula e contribui para o desenvolvimento sadio das criancas, em
lados os aspectos, com o0 objetivo da sua formacéo integral a partir da vivéncia das mesmas, na perspectiva
de torna-las pessoas com participacdo criativa, critica e independente, em zelar pelo salde das criangas,
através de cuidados, orientacGes e estimulos a aquisicdo de habitos de caréater higiénico, numa perspectiva
de trabalho integrada e cooperativo com o0s demais profissionais da creche.

Rol de Atribuices:

- registra dados sobre o desenvolvimento das criangas e dos trabalhos realizados;
- troca informacgGes com as colegas do médulo;

- participa do planejamento e das reunides gerais da creche;

- efetua contatos, participa de reunides de orienta¢éo especifica e de treinamento;
- realiza sempre que possivel visitas domiciliares;

- lava e troca os bebés, complementa sua higiene;

- orienta criangas na escovagdo de dentes e higiene pessoal;

- auxilia o tratamento da eliminag&o de piolhos e outros parasitas;

- estimula a crian¢a ao aperfeicoamento dos habitos alimentares;

- estimula atividades ao ar livre;

- organiza e mantém limpo, salas, banheiros, armarios e todo o material da creche;

- estimula e contribui para o desenvolvimento sadio da personalidade das criangas, nos aspectos
psicomotor, linguagem, intelectual, afetivo, emocional e social, através de sessdes de estimulacdo de
atividades psico-pedagogicas especificas.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Cirurgido Dentista
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Curso superior de Odontologia, com inscricdo no CROSP. Experiéncia comprovada de um ano.

Descricdo Suméria das Atividades: Diagnostica e trata afeccdes da boca, dentes e regido maxilofacial,
utiliza-se de processos clinicos ou cirlrgicos para promover e recuperar a salde bucal e geral. Tarefas
especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos exigindo constante aperfeicoamento,
atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomada de decisGes.

Rol de Atribuicdes:

- examina os dentes e a cavidade bucal, utiliza aparelhos ou por via direta para verificar a presenca de
caries e outras afec¢des.

- identifica afec¢bes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames
laboratoriais c/ou radioldgicos, para estabelecer o plano de tratamento.

- aplica anestesia troncular, gengival ou tépica, utiliza medicamentos anestésicos, para dar conforto ao
paciente e facilitar o tratamento.

- extrai raizes e dentes, utiliza boticdes, alavanca e outros instrumentos especiais, par prevenir infecgdes
mais graves.

- restaura caries dentarias, emprega instrumentos, aparelhos e substancias especiais como amalgama,
cimento, porcelana, ouro e outras, para evitar agravamento do processo e restabelecer a forma e a fungéo do
dente.

- faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro para eliminar a instalacdo de focus de
infeccéo.

- substitui ou restaura partes da coroa dentaria, coloca incrustagdes ou coroas protéticas, para complementar
ou substituir o 6rgdo dentério, facilitar a mastigacéo e

restabelecer a estética.

- trata de afeccBes da boca, usa procedimentos clinicos, cirlrgicos e/ou protéticos para promover a
conservacao dos dentes e gengivas.

- faz pericia odonto-administrativa e examina a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestado para admissdo de empregados a servicos, concessao de licencas,
abono de faltas e outros.

- aconselha aos clientes os cuidados de higiene, entrevista-os, para orienta-los na protecdo dos dentes e
gengivas.

- prescreve ou administra medicamentos e determina via oral ou parental para prevenir hemorragia p6s-
cirlrgica ou avulséo, ou tratar de infec¢des da boca e dentes.

- diagnostica a ma oclusdo dos dentes, examina-0s por ocasido da consulta ou tratamento, para encaminhar
0 caso ao especialista em Ortodontia.
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- faz radiografias dentarias simples e oclusais, para estabelecer diagnostico dos dentes, maxilares e 0ssos da
face.

- executa outras tarefas correlatas com a formag&o, com a func¢éo e com a rea de atuacéo e colabora para o
permanente aprimoramento da prestacdo de servigos a populagéo.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Cobrador

Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos

Instrucdo: Nivel Médio

Descricdo Suméria das Atividades: cobranca de passagem e liberagéo da catraca de dnibus circular.

Rol de Atribui¢Bes: Atendimento ao publico, cobranca de passagem, efetuar calculos para troco e liberagdo
da catraca.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Coletor de dados

Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos

Instrucdo: Ensino Médio Completo

Nocoes de Informatica: sistema operacional, editores de texto, planilhas eletrénicas e internet.

Descricdo Sumaria das Atividades: Mede o consumo de dgua e entrega avisos correspondentes, bem como
vistoria as instalacdes e condi¢es dos medidores.

Rol de AtribuigBes: realiza a coleta de dados dos hidrometros e registra em cadernos, fichas de leitura ou
equipamentos (coletores) os valores encontrados;

- realiza anotagcdo manual em planilha quando for encontrado um hidrdmetro que ndo tenha dados no
coletor:

- anota na planilha todas as ocorréncias verificadas no hidrémetro (quebrado, embasado, outros);

- informa a chefia imediata qualquer irregularidade em suas atividades diarias;

- orienta 0s usuérios de agua e esgoto quanto ao cumprimento das leis e regulamentos pertinentes;

- esclarece davidas do usuario relacionadas ao fornecimento de &gua, coleta e disposi¢éo de esgoto;

- entrega contas de agua e esgoto, comunicados e/ou aviso impresso de utilidade publica;

- executa vistorias pertinentes a instruir processos e protocolos administrativos e de revisao das contas;

- executa as tarefas correlatas a critério da chefia imediata.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Coordenador Financeiro
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos
Instrucdo: Superior Completo em Ciéncias Contabeis, Administracdo ou Economia.

Descricdo Sumaéria das Atividades: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser responsavel pelos
valores entregues a sua guarda; movimentar fundos; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos;
conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da
Tesouraria; confeccionar mapas de arrecadacdo; organizar o boletim da Tesouraria; outras tarefas
correlatas.

Rol de Atribuices:
- requisita taldes de cheques dos bancos ap6s assinatura conjunta com o Senhor Prefeito;
- contrata estabelecimentos bancérios em assuntos de sua competéncia;

- procede a recebimentos, em espécie ou em cheque, confrontando a importancia com a documentagéo
emitida;

- efetua pagamentos, emite cheques e ordens bancarias ou em espécie, depois de confrontar com a
documentacéo;

- assina conjuntamente com o Senhor Prefeito os cheques emitidos;

- relaciona o movimento diario de caixa, emite os controles necessarios a comprovacdo de sua situacao
diria;

- registra os titulos e valores sob sua guarda;

- endossa 0s cheques destinados a depositos;

- deposita as importancias nos estabelecimentos de créditos, de acordo com as determinagdes superiores;
- propde san¢des aos subordinados;

- requisita e treina o pessoal necessério a sua unidade;

- promove o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentiva o cumprimento dos regulamentos,
ordens e instrucoes;

- avalia a eficiéncia dos subordinados, visa

- receber dinheiro e cheques, confrontando a importancia com as notas emitidas, para efetuar a quitacéo de
duplicatas, carnés e notas fiscais;

- preparar o dinheiro e cheques em caixa, arrumando-os em lotes e anotando quantias, nimero dos cheques
e outros dados em ficha propria da Prefeitura, para providenciar seu deposito;

- providenciar a troca de cédulas grandes em outras de menor valor, enviando portadores ao banco, ou por
outra firma, a fim de evitar a falta de dinheiro para troco;

- efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as
obrigacgdes da Prefeitura ou 6rgdos municipais;
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- calcular o valor total das transacGes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros, para
verificar e conferir o saldo de caixa;

- preparar folhas e envelopes de pagamento de salérios e ordenados, por servigos prestados;
- substituir o Chefe, nas suas faltas ou impedimentos;

- Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.
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Denominacéo do Cargo ou Emprego: Cozinheira

Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo

Descricdo Sumaria das Atividades: Prepara refeicdes porgdes e lanches na cozinha das creches municipais e
unidades escolares municipais com cozinhas instaladas, tempera os alimentos ou trata os de outro modo
para atender as exigéncias de cardapios estabelecidos.

Rol de Atribuices:
- requisita, controla e separa o material a ser utilizado para confecc¢éo do cardépio

estabelecido, escolhe os equipamentos, utensilios, géneros alimenticios, critica o nivel e o estado dos
alimentos, sujeitos a deterioragdo e outros ingredientes para facilitar sua manipulagéo; prepara e manipula
os alimentos, processa-0s, corta-0s, amassa-0s ou tritura-os, para garantir a forma e o sabor adequado a
cada prato ou para seguir o receituario padrdo; coloca os alimentos nos caldeirbes gas vapor, panelas,
formas, frigideiras ou outros recipientes industriais ou ndo, valendo-se de processos adequados a cada
cardapio, para possibilitar a cocgdo; leva os alimentos ao fogo, regula e confere as temperaturas e chamas,
para refoga-los, cozé-los. assa-los ou frita-los; retira os alimentos do forno, das caldeiras ou do fogdo,
verifica previamente se esta no ponto desejado, para coloca-los, porcionados em cubas de inox, de varios
tamanhos e ap0s, nas caixas Box, para serem encaminhados aos pontos de distribui¢do nas unidades, ou
serem colocados em pistas quentes; determina a higienizagdo dos alimentos e a limpeza dos utensilios,
colabora na lavagem dos mesmos.

- supervisiona as tarefas executadas pelos demais trabalhadores da cozinha, treina-os e orienta-0s no
preparo dos alimentos, para manter o padrdo de qualidade do servico;

- executa tarefas correlatas acima descritas, a critério da chefia imediata.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Encanador
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo e cursos técnicos na area.

Descricdo Sumaria das Atividades: Os encanadores operacionalizam projetos de instalacfes de tubulagdes,
definem tracados e dimensionam tubulacdes; especificam, quantificam e inspecionam materiais; preparam
locais para instalacGes, realizam pré-montagem e instalam tubulagdes. Realizam testes operacionais de
pressao de fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalagdes e fazem manuten¢Ges em equipamentos
e acessorios.
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Denominacéo do Cargo ou Emprego: Enfermeiro
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos

Instrugdo: Superior em enfermagem e inscricdo no COREN. Experiéncia comprovada de um ano. Tarefas
especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeigoamento,
atualizacdo, iniciativa e discernimento ara tomada de decisdes.

Descricdo sumaria das Atividades: Planeja, supervisiona, coordena e orienta servigos de enfermagem,
emprega processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a promogdo, protecdo € a recuperagdo da
salde individual e/ou coletiva.

Rol de Atribuices:

- acompanha e assistir o paciente psiquiatrico (medida de seguranca);

- supervisiona atividades da equipe de auxiliares de enfermagem;

- levanta dados epidemioldgicos, faz notificacdo de doencas infecto-contagiosas e

acompanha o tratamento;

- elabora e mantém atualizado o manual de normas e rotinas no atendimento de enfermagem;

- confere registros de ocorréncias e elabora relatérios das atividades desenvolvidas.

- participa na previsao, provisao e controle de material especifico, opina na sua aquisicao;

- efetua pesquisas na area de enfermagem, contribui com a area de salde e prestacdo de servigos;
- elabora relatorios de todas as atividades da enfermagem;

- presta primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenca, faz curativos ou
imobilizacOes especiais para posterior atendimento médico.

- supervisiona a equipe de enfermagem, treina, coordena e orienta sobre o uso de equipamentos,
medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescricdo do médico, para assegurar
tratamento ao paciente.

- mantém os equipamentos e aparelhos em condi¢cBes de uso imediato, verifica periodicamente seu
funcionamento e providencia sua substituicdo ou conserto, para assegurar 0 desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem.

- supervisiona consultérios e demais dependéncias em condicdes de uso, assegura sempre a sua
higienizacdo e limpeza dentro dos padrdes de seguranga exigidos.

- promove a integracdo da equipe como unidade de servigo, organiza reunides para solucdo de problemas
que surgem, apresenta solucdes através de dialogo com os funciondrios e avalia os trabalhos e as diretrizes.

- desenvolve o programa de saide da mulher, orientacfes sobre planejamento familiar, as gestantes, sobre
os cuidados na gravidez, puerpério, a importancia do pré-natal, amamentacdo e etc.

- efetua trabalho com criancas para prevencdo da desnutricdo, desenvolve programa

de suplementacdo alimentar, avalia seu desenvolvimento bio-psico e motor e outros;
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- executa programas de preven¢do de doengas em adultos identificag@o e controle de doengas como diabetes
e hipertensdo;

- desenvolve programa com adolescentes, trabalho de integracdo familiar educacdo sexual prevencdo de
drogas, etc.;

- executa a supervisdo das atividades desenvolvidas controle de equipamentos materiais de consumo, faz
cumprir o planejamento desenvolvido no inicio do ano;

- participa de reunides de carater administrativo e técnico de enfermagem e visa aperfeicoamento dos
servicos prestados;

- faz prescricédo e avaliacdo de enfermagem;

- efetua e registra todos os atendimentos tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagdo ao
paciente anota em prontuarios ficha de ambulatério relatério de enfermagem da unidade para documentar a
evolucdo das doencas e possibilitar o controle de salde;

- faz estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades atribuicdes
diérias especifica e controla materiais permanentes e de consumo para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

- supervisiona a equipe de Agente Comunitario de Saude, treina, coordena e orienta, executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Denominacéo do Cargo ou Emprego: Engenheiro Agrénomo
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos

Instrucdo: Curso superior de Agronomia, com inscricdo no Conselho de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia - CREA.

Descricdo Sumaria das Atividades: Elabora, desenvolve e supervisiona projetos referentes a processos
produtivos agropastoris e agroindustriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade da
producdo, garantir a reproducdo dos recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida das populagdes
rurais.

Rol de Atribuices:

- elabora métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetua estudos, experiéncias,
analisa as informacfes obtidas, para melhorar a germinacdo de sementes, o crescimento de plantas e o
rendimento das colheitas;

- estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo e adubagem, realiza experiéncias e analisa seus
resultados nas fases de semeadura, cultivo e colheita para determinar as técnicas de tratamento do solo;

- elabora e desenvolve métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades das lavouras e pragas de
insetos, baseia-se em experiéncias e pesquisas. para preservar a vida das plantas;

- orienta agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploragdo agricolas, formas de organizacdo, condi¢fes de comercializagdo, para
aumentar a producéo e garantir seu COmMércio;

- coordena atividades de formagdo de viveiros de mudas, controle de plantio e replantio, substituindo
arvores, quando necessario, para promover o desenvolvimento da arborizacdo da vias publicas e a
manutenc&o de parques, jardins e areas verdes;

- presta assisténcia técnica a Defesa Sanitaria Animal e Vegetal e orienta no cumprimento da legislacéo
vigente no setor;

- executa outras tarefas correlatas determinadas elo superior imediato.

Praca dos Trés Poderes S/N° - Centro — CEP 13580-000
Fone/Fax: (16) 3355 9900 CNPJ 45.355.914/0001-03 |.E. 577.062.938.113
e-mail: prefeitura@ribeiraobonito.sp.gov.br www.ribeiraobonito.sp.gov.br

Pagina
82



Prefeitura Municipal de Ribeirdo Bonito > ;

€Estado de Sao Pavulo

73 A

Ribeirao Bonito

Plosser (erre. Plosso 017'4/44)!

Denominacéo do Cargo ou Emprego: Engenheiro Civil
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Curso Superior/ Habilitacdo: Diploma de Engenheiro Civil e inscrigdo no CREA.

Descricdo Sumaria das Atividades: Realiza estudos e pesquisas, elabora projetos e auxilia em problemas de
engenharia civil e urbanismo.

Rol de Atribuicdes:

- elabora e atualiza sistematicamente o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado,

quando o Prefeito o determinar;

- realiza estudo e diagndsticos relacionados com o planejamento municipal;

- colabora na elaboracéo e controle do Orgamento Plurianual de Investimento e do Orgamento-Programa;

- procede a uma avaliacdo geral das condicOes requeridas para a obra, estuda o projeto e examina as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construcao;

- calcula os esforcos e deformagdes previstas nas obras projetadas ou que afete a mesma, consulta tabelas e
efetua comparagdes, leva em consideracdo fatores como

carga calculada, pressbes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura para apurar a natureza
dos materiais que deve ser utilizados na construcéo;

- consulta outros especialistas, troca informac@es relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir
sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

- elabora projetos de construgdo, emplacamento dos logradouros publicos e numeragdo dos imoveis e
sistema viario, prepara plantas e especificagdes, indica tipos e qualidades de materiais, equipamentos e
mé&o-de-obra necessarios e efetua um calculo aproximado dos custos, a fim de submeté-los aos seus
superiores;

- prepara o programa de trabalho, elabora plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fazem
necessarios para possibilitar a orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

- dirigi a execugdo dos projetos, acompanha e orienta as opera¢es a medida que avangam as obras, para
assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca recomendados;

- executa medicoes de obras executadas por terceiros, para fins de pagamento;
- dirimi davidas sobre projetos, durante a licitacdo referente ao seu objeto;

- propdem a realizacdo de peritagens para a elaboragdo de laudos técnicos ou juridicos bem como coordena
e controla a sua execucao;

- propdem a realizagdo de controle tecnologico de obras publicas;
- opina sobre pedidos de cancelamento de multas contratuais e dilatardo de prazos de obras;

- opina sobre a aprovacédo de projetos das concessionarias de servicos publicos;
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- propdem medidas corretivas em irregularidades apuradas em projetos e obras publicas;
- aprova arruamentos e loteamentos;

- assina os alvaras de licenca para construgdo particular, demoligdes de prédios, construgdo de gradil,
projetos de construcfes populares e outros especiais que digam respeito a obras;

- assina o “Habite-se” de construgdes novas ou reformadas;

- autoriza “ad-referendum” do Prefeito, a interdicdo de prédios sujeitos a essa medida, de acordo com as
leis municipais;

- executa tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Farmacéutico
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Formacdo Universitaria em Farmacia e inscricdo no CRF, experiéncia comprovada de um ano.

Descricdo Sumaéria das Atividades: Executa tarefas diversas relacionadas com a composic¢éo e fornecimento
de medicamentos e outros preparados; analisa substancias, matérias e produtos acabados, valendo-se de
técnicas e aparelhos especiais, baseia-se em férmulas estabelecidas, para atender a receitas médicas,
odontoldgicas. Executa tarefas que requerem conhecimentos técnicos especializados.

Rol de Atribuicdes:

- controla entorpecentes e produtos equiparados, anota seu recebimento em mapas,
livros, segundo os receitudrios devidamente preenchidos. para atender aos
dispositivos legais;

- assessora autoridades superiores, prepara informes e documentos sobre legislagdo e assisténcia
farmacéutica, a fim de suplementar programa, campanhas e elaboragdo de ordens de servicos, portarias,
pareceres e comunicados;

- responsabiliza-se (direcdo técnica) pelas farmécias e dispensarios de medicamentos da rede publica de
salde;

- participa da formulagdo de diagnéstico de salde, realiza levantamento da situacdo dos servicos de satde.
- participa da elaboragdo, coordenacdo e avaliagdo de normas técnicas, programas e
projetos relativos a:

- sistema de distribuicdo de medicamentos e gestdo de estoque de medicamentos e material médico-
hospitalar;

- fracionamento de medicamentos (inclusive injetaveis e outros medicamentos liquidos);

- organizacdo geral de farmacia clinica (manual ou procedimentos, padronizacdo de medicamentos e
material médico hospitalar);

- estruturacdo da farméacia clinica.
- efetua andlise, avaliacdo, revisdo e supervisdo técnico-administrativa de contas relativas a farmacia.

- presta atendimentos, orientaces, informacbes a internos e outros profissionais com relagdo a
medicamentos e outros assuntos pertinentes a farmacia.

- estabelece entrosamento entre a Secretaria de Estado da Justica e a Diretoria de Salde para o
desenvolvimento de programas da area de salde (medicamentos, doencas infecto-contagiosas, doencas
crénicas degenerativas, etc.).

- participa da organizacdo de eventos, simpdsios, cursos, treinamentos, congressos, etc.

- participa de inquéritos administrativos e outros eventos afins.
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- executa outras tarefas correlatas com a formagdo, com a fungéo e com a area de atuacgdo, colabora ara o
permanente a aprimoramento da prestacdo de servigos & populagéo.
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Denominacéo do Cargo ou Emprego: Fiscal Tributario Municipal
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Formacdo Universitaria em Administragdo, Direito, Economia ou Ciéncias Contabeis

Descricdo Sumaria das Atividades: Efetuar diligéncias no sentido de orientar, fiscalizar e fazer cumprir as
disposicoes legais aos contribuintes alcancados pela competéncia tributaria municipal. Conferir guias de
ITBI, analisar e aprovar, assinar e remeté-la ao contribuinte; realizar fiscalizacdo de ISSQN em empresas
prestadoras de servicos, fazer levantamento fiscal na propria empresa ou na Prefeitura Municipal, consultar
parte contabil e fiscal da empresa, elaborar planilha de impostos devidos, notificar o contribuinte do prazo
de pagamento ou parcelamentos; fiscalizar Alvards de Funcionamento e Licencas, atender dendncias,
realizar fiscalizacdo de rotina, notificar e emitir quando necessario, providenciar o fechamento do
estabelecimento quando nado regularizado, executar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.

Rol de Atribuices:

- realiza fiscalizagGes, da orientagdes, verifica irregularidades e emite notificagdes ou atos de infragao;
- elabora relatorios periddicos de suas atividades;

- emiti pareceres em processos;

- fornece informagdes ao publico ou a outras unidades da Prefeitura Municipal, quando necessario;

- participa de comandos ou plantdes de fiscalizacao:

- apreende mercadorias;

- realiza leildes de mercadorias apreendidas;

- executa outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.
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Denominagéo do Cargo ou Emprego: Fiscal Sanitario
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaria das Atividades: Desenvolve trabalho educativa com individuos e grupos, realiza
campanhas de prevencdo de doengas, visitas e entrevistas para preservar a salde na comunidade, por
intermédio de atividades inerentes a vetores, campanhas e mutirfes.

Rol de Atribuices:
- programa e efetua visitas domiciliares, segue plano preparado e de acordo com a

rotina do servico e as peculiaridades de cada caso para prestar pequenos cuidados de enfermagem e difundi
nog¢des gerais de salde e saneamento;

- realiza pesquisa de campo, entrevista gestantes, maes, criangas, escolares e pacientes de clinicas
especializadas para estimular a freqiiéncia aos servicos de salde;

- visita domicilios para fazer controle de vetores (ratos, baratas, morcegos, escorpides, etc.);
- dedetiza bueiros;

- dedetiza 6rgdos publicos, como escolas, creches, parques, unidades de salde, etc.

- visita casa a casa no controle do Aedes Aegypti;

- verifica suspeita de casos de dengue;

- executa visitas domiciliares para promog¢do e preservacdo da salde da comunidade de acordo com as
instrucGes e normas vigentes;

- elabora boletins de producdo e relatérios de visitas;

- colabora em inquéritos epidemiolégicos e pesquisas de interesse sanitario;

- participa de arrastdes e mutirdes de limpeza, quando ha campanha;

- controla 0 Aedes Aegypti em pontos estratégicos como: cemitério, borracharias, ferro-velho, etc.

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Fisioterapeuta
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos
Instrucdo: Formacdo Universitaria em Fisioterapia com inscri¢do no respectivo Conselho - CREFITO.

Descricdo Sumaria das Atividades: Trata meningites, encefalites, doencas reumaticas, paralisia, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais e outros, emprega

ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia, e demais técnicas especiais de reeduca¢do muscular, para
obter o maximo de recuperacéo funcional dos 6rgédos e tecidos afetados.

Rol de Atribuices:

- avalia e reavalia o estudo de saude de doentes e acidentados, realiza testes musculares funcionais de
amplitude articular de verificacdo cinética e movimentacdo de pesquisa e de reflexos, para prova de esforco
de sobrecarga e de atividades para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgéos afetados;

- planeja e executa tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoartroses, seqiielas de

acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite de traumatismos raquimedulares de
paralisias cerebrais motoras neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros utiliza-se de meios
fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia para reduzir ao minimo as conseqiiéncias dessas
doencas

- atende amputados prepara o coto e faz treinamento com prétese para possibilitar sua movimentagdo ativa
e independente.

- ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccbes dos aparelhos respiratorio e
cardiovascular, orienta e treina o paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover corre¢des de
desvios de postura e estimular a expansdo respiratoria e a circulagio sanguinea.
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Denominacédo do Cargo ou Emprego: Fonoaudiélogo
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos

Instrucdo: Formacdo Universitaria em Fonoaudiologia e inscricdo no CRF, sem experiéncia. Executa
tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados.

Descricao Sumaria das Atividades: Identifica problemas ou deficiéncias ligada: & comunicagdo oral,
emprega técnicas proprias de avaliacdo e faz treinamento fonético, auditivo e de dic¢éo, para possibilitar o
aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala e degluticéo.

Rol de Atribuicdes:

- avalia as deficiéncias do paciente, realiza exames fonéticos de linguagem, audiometria, gravacao e outras
técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;

- orienta o paciente com problemas de linguagem e audi¢do, utiliza a logopedia e audiologia em sess6es
terapéuticas, com o objetivo de sua reabilitagéo;

- orienta a equipe pedagdgica, prepara informes e documentos sobre assuntos de fonoaudidloga, a fim de
possibilitar-lhe subsidios;

- controla e testa periodicamente a capacidade auditiva dos servidores principalmente daqueles que
trabalham em locais onde h& muito ruido;

- aplica testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos; determina a localizacdo de lesdo auditiva
e suas conseqliéncias na voz, fala e linguagem do individuo;

- orienta os professores sobre 0 comportamento verbal da crianca principalmente com relagéo a voz;

- atende e orienta os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunica¢do detectados nas criangas,
emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes a
reeducacao e a reabilitacdo;

- executa outras tarefas correlatas determinadas elo superior imediato.
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Denominacédo de Cargo ou Emprego: Gerente de Planejamento Municipal
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos

Instrugdo: Formacdo Universitdria em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Economia e experiéncia
minima, de trés anos, em administragdo publica.

Descricdo Sumaria das Atividades: Promover e ampliar o poder de gerenciamento da municipalidade,
assumindo papel de integrar os diversos setores da municipalidade, fortalecendo parcerias com o executivo
para que eficiéncia e agilidade sejam conciliadas aos recursos, metas e resultados; assessorar 0s gestores da
administracdo puUblica através da integracdo, parcerias e descentralizacdo; atuar como facilitador e
fomentador de composicdes, focalizando interesses comuns e buscando as melhores solugdes para o
conjunto da sociedade, auxiliando diretamente o prefeito municipal e seus diretores, bem como
desempenhar atividades de controle orgamentério.

Rol de Atribuices:

- Exercer atividades de gerenciamento, planejando, estabelecendo metas, prioridades administrativas,
implementando e impulsionando projetos, servicos e obras respaldando-se em modernas técnicas
administrativas;

- acompanhar programas e sua execuc¢éo, avaliando resultados para assegurar o processamento normal e o
emprego adequado de recursos, a fim de promover eficiéncia e eficicia da gestéo publica;

- impulsionar e coordenar estratégias definidas pelo executivo, movimentando os recursos disponiveis
como assessoria juridica entre outros, definindo prazos, custos, para respaldar a execucdo técnica de suas
acoes;

- estimar a capacidade de criacdo e da adaptacdo de projetos, buscando resultados satisfatério através da
otimizacdo de recursos para garantir melhor qualidade de vida a populacdo sem refletir nos servicos
essenciais e de rotina; fomentar e expandir projetos e programas;

- articular sua area gerencial com o apoio de ferramentas formais - gerencias/secretarios e estrutura
administrativa - promovendo seu entrosamento e direcionamento para fortalecer a visdo de gestdo voltada
para resultados;

- discutir com os gestores da administracdo formas e alternativas de planejamento e defini¢do de metas;

- estabelecer ou aprovar métodos e procedimentos, horarios e percursos, com base nos objetivos a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos materiais, financeiros e humanos, definindo prioridades,
sistemas e rotinas relacionados a esses servigos;

- organizar as atividades programadas, delegando as diversas areas, definindo normas e processos a serem
seguidos par a assegurar o fluxo normal das mesmas;

- buscar melhoria do desempenho administrativo, construindo e fortalecendo parcerias para revitalizar o
municipio através de terceirizagBes, privatizacbes e outros meios; detectar necessidades e objetivos
governamental e estabelecer contatos com as principais demandas da coletividade , identificando
previamente como a iniciativa privada pode contribuir nestas resolucdes;

- atuar como interlocutor e como facilitador das possiveis composi¢fes entre os segmentos publico e
privado;

- atuar na definicdo de diretrizes urbanisticas, pela camara municipal e pelo executivo promovendo a
indispensavel interface;
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- dar encaminhamento de teses das mais complexas, como a elaboracdo e definicdo de planos diretores,
conselhos comunitéarios entre outras;

- atuar como facilitador e fomentador de composicGes, focalizando os interesses comuns, promovendo
parcerias entre governo e iniciativa privada; auxiliar na definicdo de planos de desenvolvimento criando
politicas atrativas a fim de estimular os investidores;

- coordenar plenarias direcionada a comunidade e, elaborar agdes conjuntas imprimindo o carater de gestdo
compartilhada;

- representar o executivo em reunifes, inauguracdes, festividades, negociacfes e demais acontecimentos se
fazendo representar ou formulando propostas de acordo, contratos e outras formas de cooperacdo para
atender necessidades e objetivos da municipalidade
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Denominacdo do Cargo ou emprego: Gestor de Compras
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos

Instrucdo: Superior completo em Administracdo, Contabilidade ou Direito, com no minimo,trés anos de
experiéncia no setor publico.

Descricdo Sumadria das Atividades: Compra materiais diversos, baseia-se nas solicitacdes e atenta-se as
normas Licitatdrias e afins ao emprego.

Rol de Atribuicdes:
- mantém atualizado o cadastro de fornecedores;

- efetua a cotacdo de pregos de materiais e equipamentos no préprio municipio e em outros, obedece a
legislagdo pertinente, para preparar a previsdo de despesas e visa a reserva orcamentéria;

- analisa as propostas recebidas, verifica as vantagens oferecidas pelos fornecedores coteja pregos, prazos
de entrega, condicBes de pagamento, elabora mapas comparativos para determinar a melhor oferta
submetendo-as a deciséo superior;

- elabora pedidos de compra, editais de licitagdo e outros documentos necessarios;

- analisa as requisigdes recebidas, atenta-se para o tipo de mercadoria. quantidade e qualidade exigidas,
para providenciar o atendimento dos mesmos;

- acompanha os tramites do processo de compras, dos pedidos de aquisicdo da mercadoria até a sua entrega
pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas;

- controla o recebimento dos materiais, confere-os, com base nos dados das notas fiscais dos materiais
entregues, para ndo haver irregularidades;

- encaminha documentos as unidades responsaveis pela contabilizacdo, pagamentos e estoque;
- auxilia na elaboracdo da ordem de empenho e demais procedimentos contabeis correlatos a funcao;

- executa outras tarefas correlatas determinadas elo superior imediato.
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Denominacédo do Cargo ou emprego: Gestor de Financas Publicas e Contabilidade e Orcamento.
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos

Instrucdo: Curso Superior de Ciéncias Contébeis, com registro no Conselho Regional de Contabilidade
CRC, com no minimo, trés anos de experiéncia na area publica.

Descricdo Sumaria das Atividades: Organiza e dirigi os trabalhos inerentes a contabilidade, planeja,
supervisiona sua execucao e participa dos mesmos, conforme as exigéncias legais e administrativas, para o
controle da situagéo financeira.

Rol de Atribuicbes: escritura analiticamente os fatos administrativos, efetua os correspondentes
langcamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentério;

- promove a prestacgdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferi saldos, localiza e retifica possiveis
erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis;

- fazer prestagdo de contas, empenhos e controle do patriménio;

- examina empenhos de despensa, verifica a classificagdo e a experiéncia de recursos nas dotacdes
orcamentarias, para 0 pagamento dos compromissos assumidos;

- elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execucéo
orcamentaria e financeira, em consondncia com leis. regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situag@o patrimonial, econdmica e financeira;

- Efetua prestacao de contas, realiza empenhos.

- executa outras tarefas correlatas determinada elo superior imediato.
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Denominagéo do Cargo ou Emprego: Gestor de Recursos Humanos
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos

Instrucdo: Superior Completo em Administracdo ou Ciéncias Contabeis, com no minimo, trés anos de
experiéncia na area publica.

Descricdo Sumadria das Atividades: Sumaria das Atividades: Coordena todas as atividades de pessoal e
recursos humanos da prefeitura municipal, planeja, orienta os trabalhos especificos, controla o desempenho
dos servidores municipais e assegura o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho, bem como arquiva
os documentos relativos a ficha individual, folha de pagamento e demais procedimentos formais ligadas ao
servidores.

Rol de Atribuices:

- analisa o funcionamento de diversas rotinas, observa o desenvolvimento e efetua estudos e ponderacdes a
respeito para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

- propde ao Senhor Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos servicos nas diferentes unidades da
Prefeitura, apos parecer do Secretario da area;

- estuda e discute com os 6rgdos interessados, e especialmente com a unidade de contabilidade a proposta
orcamentaria da Prefeitura na Parte relativa ao pessoal;

- subscreve os temos de posse dos funcionarios municipais;
- assina as CTPS do pessoal da Prefeitura Municipal e promove a sua escrituracéo;

- propde a nomeagao, promogao. Execugdo, acesso, demissdo, reintegra¢do ou readmissao dos funcionarios,
em conformidade com as diretrizes de pessoal da Prefeitura, ouvido o Secretario da area;

- aplica, faz aplicar, orienta e fiscaliza a execucdo das leis, regulamentos e demais atos referentes ao pessoal
da Prefeitura e estabelece normas destinadas a uniformizar a aplicacdo da legislacdo de pessoal,

- concede, nos termos da legislacdo em vigor, licenca aos funcionérios da Prefeitura, bem como todos os
direitos e vantagens previstas pela CLT,;

- autoriza saidas antecipadas de todos os servidores municipais;
- concede férias ao pessoal, conforme escala aprovada pelo Senhor Prefeito;

- abre, quando autorizado pelo Senhor Prefeito, concursos publicos para provimento de cargos, expedindo
as necessarias instrugdes especiais;

- organiza as escalas de trabalho, férias e folgas dos funcionérios, orientado pelas regulamentagdes e
decisBes superiores, para atender as necessidades especificas de todas as unidades;

- propde san¢des aos subordinados;
- requisita e treina o pessoal necessario a sua unidade;

- promove o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentiva no cumprimento dos
regulamentos, ordens e instrucdes;
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- avalia a eficiéncia dos subordinados, visa a evolucdo funcional, bem como a determinacdo de novos
procedimentos;

- zela pelo material de servicos e instalacfes, solicita as providéncias necessarias a sua conservagdo ou
substituicdo e estabelece responsabilidades pelos prejuizos, para conserva-los em perfeitas condicdes;

-executa tarefas correlatas acima descritas e outras, a critério do superior imediato.
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Denominacdo do Emprego: GUARDA CIVIL MUNICIPAL
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e/ou Titulos

Descricdo Suméria das Atividades: Exercer atividades de vigilancia de prédios, passeios e logradouros
publicos, orientacdo da populacdo em geral, interagdo na comunidade, e aqueles inerentes a seguranca.

Rol de Atribuices:
- vigiar permanentemente os bens publicos e aqueles necessérios a atividade publica;
- exercer as atribuigBes previstas no artigo 23, inciso 11, IV, VI e VII da Constituicdo Federal;

- proteger 0s servicos, instalagdes publicas, os servidores publicos, e apoiar 0s servicos municipais afetos
ao exercicio do poder de policia do municipio;

- cumprir atribuicdes de vigilancia e seguranga quando derivadas de Convénios celebrados pelo Municipio;

- auxiliar as Diretorias do Municipio e a Defesa Civil em campanhas publicas e em estados de emergéncia
ou de calamidade publica;

- apoiar as atividades dos Conselhos Municipais, inclusive o Conselho Tutelar;
- colaborar com os agentes da autoridade de transito;
- coordenar, operacionalizar e zelar pelos servicos, materiais e viaturas colocadas a sua disposicao;

- dirigir e operar viaturas, bem como veiculos especiais e motocicletas quando devidamente habilitados e
designados para essas atividades;

- realizar seguranca escolar preventiva ou ndo, inclusive em locais publicos;

- auxiliar no monitoramento de sistema eletrénico de alarmes;

- colaborar nas atividades dos postos de seguranga comunitéria;

- aplicar primeiros socorros quando devidamente treinados para este fim;

- intervir em a¢des de seguranca em pessoas, quando necessario e no limite de suas atribuicGes legais;

- manter o Inspetor e 0 Comandante da Guarda Civil Municipal informados a respeito das atividades e
Servicos;

- propor sugestdes aos Superiores a respeito da melhoria da qualidade dos servi¢os
prestados;
- agir com respeito, disciplina e obediéncia a todos os cidaddo, e as ordens emanadas de seus superiores;

- cumprir fielmente o exercicio de sua fun¢do, e executando tarefas correlatas a Guarda Civil.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Inspetor de Alunos
Requisitos de Admissibilidade: concurso Publico de Provas e Titulos
Instrucdo: Nivel Médio Completo

Descricdo Suméria das Atividades: Inspeciona alunas em todas as dependéncias do estabelecimento de
ensino, garantindo a disciplina e seguranca dos mesmos.

Rol de Atribuices:

- ajuda na fiscalizagdo da alimentacdo (merenda escolar), das criancas da pré-escola e das quatro primeiras
séries do ensino de 1° grau;

- zela pela manutencéo da ordem e disciplina dos educandos no recinto da escola;
- controla a entrada e saida dos alunos do recinto da escola;
- comunica ocorréncias a dire¢do da escola;

- executa tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.
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Denominacédo de Cargo ou Emprego: Jardineiro
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos

Instrucdo: Ensino Fundamental Completo

Descricdo Sumaéria das Atividades: Efetua plantacdo de arbustos, grama e plantas bem como sua

propagacdo e reproducdo, manutencdo e seu abate.

Rol de AtribuicGes: - limpeza da grama de escolas e centros de educagdo infantil;
- jardinagem de patios e jardins;

- conservacdo de plantas, bosques e viveiros;

- limpeza das areas afins;

-outras atividades afins.
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Denominacdo de Cargo ou Emprego: Lancador
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Médio, com conhecimentos em financas e contabilidade

Descricdo Sumaéria das Atividades: Supervisdo de Inscricdes, cadastramento, lancamento, cobranca e
fiscalizacdo de tributos e demais rendas do Municipio.

Rol de Atribuices:
- Despachar processos de autorizacdo de funcionamento do comeércio em horéario normal e horério especial;

- Resolver reclamagdes contra o langamento e cobranca de tributos de acordo com a legislagdo em vigor;

- Reimpressédo de tributos ligados ao municipio quando a mesma nao foi devidamente entregue da residéncia

do contribuinte ou constatado erro de digitagéo;

- Autenticar os Alvaras de licenca para funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servigo;

- Estudar os problemas tributérios e sugerir providéncias quando for o caso;

- Dispor sobre a inscricdo e cobranca da divida ativa do municipio, em conjunto com o Procurador
Municipal.
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Denominacéo de Cargo ou Emprego: Lavador Lubrificador
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo, com conhecimentos especificos em mecanica.

Descricdo Sumaria das Atividades: Executar servicos de lavagem e lubrificacdo de veiculos leves e pesados
de 6rgdos publicos do municipio

Rol de Atribuices:
-Executar servicos de lubrificacdo de veiculos e maquinas em geral, empregando lubrificantes adequados;
- usar a bomba de lubrificagdo adequadamente;

-empregar a graxa na lubrificacéo dos feixes de molas, transmissdo, colar, embreagem, embuchamento,
terminais de direc¢do, cardan, 6leo de lubrificantes, no diferencial, caixa de marchas, caixa de reducdo, caixa
de dire¢do e direcdo hidréulica, etc;

-trocar as juntas e muda o elemento do filtro;

- executar servicos de lavagem de veiculos e maquinas em geral; executar outras tarefas correlatas.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Mecénico
Requisitos de Admissibilidade: Concurso de Provas e Titulos

Instrucdo: Ensino Fundamental Completo com formacdo especifica e Carteira Nacional de Habilitacdo
(CNH) categoria D.

Descricdo Sumaria das Atividades: Conserta automotores em geral efetua a reparacdo, manutencdo e
conservacao visando assegurar as condi¢es de funcionamento.

Rol de Atribuicdes:
- examina os veiculos defeituosos, regula, conserta, assegura seu perfeito funcionamento;

- desmonta pecas tais como os sistemas de igni¢do, o motor. o dinamo, a direcdo, a caixa de mudancas e 0s
freios;

- substitui as pecas avariadas;

- realiza polimento das véalvulas, reveste os freios, conserta os coxinetes da direcdo e fazer outras tarefas de
reparos;

- troca o 6leo dos motores e do sistema de transmissdo, lubrifica as articulagdes, aperta as pecas frouxas, faz
ajustes e outras tarefas para manter os veiculos e maquinas rodoviarias em bom estado;

- conserta pegas e acessorios;
- socorre veiculos ou maquinas acidentados ou imobilizados por desarranjos mecéanicos;
- orienta o trabalho de auxiliares e ajudantes;

- orienta e acompanha a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando os acessorios
necessarios para a execucéo dos veiculos;

- testa os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos

servigos realizados.
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Denominacédo do Cargo ou Emprego: Médico
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos
Instrucdo: Formacdo Universitaria em Medicina com Inscrigdo no respectivo Conselho - CRM.

Descricdo Sumaria das Atividades: Efetua exames médicos, emite diagndsticos, prescreve medicamentos e
realiza outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para remover a salde e 0 bem-estar do paciente.

Rol de Atribuicdes:
- elabora programas de saude publica e deles participa;

- examina o paciente e o submete ou faz com que se submeta a exames radioldgicos ou outros, para obter
informagdes complementares sobre o caso;

- estuda os resultados dos exames e das analises, consulta outros especialistas médicos, se necessario, e
diagnostica a natureza do transtorno;

- receita medicamentos, faz operagBes cirlrgicas de menor importancia ou administra outro tipo de
tratamento e recomenda ao paciente o regime necessario para preservar e recobrar a saude;

- administra medicamentos e anestésicos convenientemente;

- mantém registro dos pacientes examinados, anota a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da
doenca, para efetuar orientacdo terapéutica adequada;

- emite atestados de salde, sanidade e aptiddo fisica e mental e de 6bito, para atender as determinacdes
legais;

- dirige o quadro de enfermeiros e auxiliares;

- executa tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata

Denominacdo do Cargo ou Emprego: Médico Veterinario
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos

Instrugdo: Formacdo Universitaria em Medicina Veterindria com inscricdo no respectivo Conselho -
CRMV.

Descricdo Sumaria das Atividades: planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitéaria,
protegdo, aprimoramento e desenvolvimento da pecudria, realiza estudos e pesquisas, aplica
conhecimentos, da consultas, fazendo relatdrios, exerce fiscalizacdo e emprega outros métodos, para
assegurar a sanidade do rebanho, a producéo racional e econdmica de alimentos e a salide a comunidade.

Rol de Atribuices:

- planeja e desenvolve campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica relacionados a pecuéria e a
salde publica, em ambito nacional e regional, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento de recursos orcamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a produtividade do
rebanho;
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- elabora e executa projetos agropecuarios e os referentes ao crédito rural, presta assessoramento,
assisténcia e orientacdo, e faz 0 acompanhamento desses projetos, para garantir a producdo racional ¢
lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais, quanto a aplicagao dos recursos oferecidos;

- faz profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais, realiza exames clinicos e de laboratério,
para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;

- realiza exames laboratoriais, colhe o material e/ou procede a analise anatomo- patoldgica, histopatologica,
hematoldgica e imunoldgica, para estabelecer o diagnéstico e a terapéutica;

- promove o melhoramento do gado a inseminacdo artificial, orienta a selecdo das espécies mais
convenientes a regido do pais e lixa os caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da
exploragdo pecudria;

- desenvolve e executa programas de nutricdo animal, formula e faz o balanceamento das racfes, para
baixar o indice de conversdo alimentar, previne doencas carenciais e aumentar a produtividade;

- efetua o controle sanitario da produgdo animal destinado a industria, realiza exames clinicos,
anatomopatoldgicos, laboratoriais anti e post-mortem, para proteger a salde individual e coletiva da
populacéo;

- promove a fiscalizacdo sanitaria nos locais de producéo, manipulagdo, armazenamento e comercializagdo
dos produtos de origem animal bem como de qualidade e determina visita in foco, para fazer cumprir a
legislacéo pertinente;

- orienta em empresas quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de origem animal, elabora executa
projetos, para assegurar maior lucratividade a essas empresas e melhor qualidade dos alimentos;

- desenvolve programas de pesca e piscicultura, orienta sobre a captura de peixes conservacdo e
industrializacdo dos mesmos, para incrementar a exploracdo econdmica e melhorar os padrbes de
alimentacdo da populacéo;

- procede ao controle das Zoonoses, efetiva levantamentos de dados, avaliacdo epidemioldgica,
programacdo execucao, supervisio e pesquisa, para possibilitar a profilaxia dessas doengas.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Motorista
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos

Instrucdo: Ensino Fundamental completo, com Carteira Nacional de Habilitacdo categoria D, sem
experiéncia, executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos praticos, com iniciativa propria e
recebe instrugbes do superior imediato. Acuidade visual e auditiva; reacdo rapida a estimulos; destreza
manual e bom condicionamento fisico.

Descricdo Sumaria das Atividades: Dirige e conserva veiculos automotores da frota da organizacdo tais
tomo automdveis, Onibus, caminhdes, ambulancias, peruas e caminhonetas, manipula os comandos de
marcha e direcdo, conduz em trajeto determinado de acordo com as normas de trénsito e as instrugdes
recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais, Usuérios e outros.

Rol de Atribuices:

- inspeciona o veiculo antes da saida, verifica o estado dos pneus os niveis de Combustivel, dgua e 6leo do
carater testa freios e parte elétrica para certificar se de suas condi¢des de funcionamento;

- dirigi o veiculo obedece ao Codigo Nacional de Tréansito, segue mapas itinerarios ou determinados;

- zela pela manutencéo do veiculo, comunica falhas e solicita reparos para assegurar o seu perfeito estado;
- efetua reparos de emergéncia no veiculo para garantir o seu funcionamento;

- mantém a limpeza do veiculo e o deixa em condig¢Ges adequadas de uso,

- mantém o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado em satisfatérias condigdes de
funcionamento comunica a quem de direito as falhas verificadas ou se for o caso opera pequenos consertos;

- comunica ocorréncias de fatos e avarias relacionados com a viatura sob sua responsabilidade;
- observa com aten¢do os instrumentos de controle de veiculo;

- trata 0s passageiros com atenc¢&o e ajuda os na carga e descarga de seus pertences;

- presta contas, dentro das normas estabelecidas, das despesas de viagem;

- transporta materiais, assegura a execucao dos trabalhos;

- efetua anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerarios e outras
ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

- recolhe o veiculo ap0s o servigo, deixa-o0 estacionado e fechado corretamente, para
possibilitar sua manutencdo e abastecimento;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Denominacéo de Cargo ou Emprego: Motorista e Auxiliar Operacional de Convénios
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos

Instrucdo: Ensino fundamental completo, com Carteira Nacional de Habilitacdo categoria D, sem
experiéncia, executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos praticos, com iniciativa propria e
recebe instrugbes do superior imediato. Acuidade visual e auditiva; reacdo rapida a estimulos; destreza
manual e bom condicionamento fisico.

Descricdo Sumaria das Atividades: Dirige e conserva veiculos automotores da frota da organizacdo tais
tomo automdveis, Onibus, caminhdes, ambulancias, peruas e caminhonetas, manipula os comandos de
marcha e direcdo, conduz em trajeto determinado de acordo com as normas de trénsito e as instrugdes
recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais, usuarios e outros, bem como
auxilia nas operagdes da Diretoria Municipal de Saude.

Rol de Atribuices:

- inspeciona o veiculo antes da saida, verifica o estado dos pneus os niveis de Combustivel, dgua e 6leo do
carater testa freios e parte elétrica para certificar se de suas condi¢des de funcionamento;

- dirigi o veiculo obedece ao Codigo Nacional de Transito, segue mapas itinerarios ou determinados;

- zela pela manutencéo do veiculo, comunica falhas e solicita reparos para assegurar o seu perfeito estado;
- efetua reparos de emergéncia no veiculo para garantir o seu funcionamento;

- mantém a limpeza do veiculo e o deixa em condicfes adequadas de uso,

- mantém o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado em satisfatérias condi¢bes de
funcionamento comunica a quem de direito as falhas verificadas ou se for o caso opera pequenos consertos;

- comunica ocorréncias de fatos e avarias relacionados com a viatura sob sua responsabilidade;
- observa com aten¢do os instrumentos de controle de veiculo;

- trata 0s passageiros com atenc¢&o e ajuda os na carga e descarga de seus pertences;

- presta contas, dentro das normas estabelecidas, das despesas de viagem;

- transporta materiais, assegura a execucao dos trabalhos;

- efetua anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerarios e outras
ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

- recolhe o veiculo ap6s o servico, deixa-0 estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua
manutencdo e abastecimento;

- auxilia nas operagoes da satde, bem como na realizagdo das atividades inerente aos convénios;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Nutricionista
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos

Instrucdo: Formacdo Universitaria em nutricdo com inscricdo no respectivo Conselho - CRN, alguma
experiéncia anterior de seis meses a um ano.

Descricdo Sumaéria das Atividades: Planeja, organiza, supervisiona, controla e fiscaliza o preparo, a
distribuicdo e o armazenamento das merendas nas escolas a fim de contribuir para a melhoria protecédo e
avalia os servigos para alimentacdo e nutricdo de usuarios. Executa tarefas que exigem conhecimentos,
técnicos e especializados, percepcao discriminativa apurada, espirito de equipe, resisténcia a fadiga visual,
boa memoria, bom relacionamento interpessoal, atualizagdo constante e facilidade de absorgdo de novas
aprendizagens.

Rol de Atribuices:

- planeja e elabora o carddpio semanalmente, baseia-se na aceitagdo dos alimentos pelos comensais, para
oferecer refeicdes balanceadas e evitar desperdicios.

- orienta e supervisiona o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refei¢Ges, para possibilitar um
melhor rendimento do servico.

- elabora relatério mensal, de acordo com as informacbes recebidas para estimar o custo médio da
alimentacdo. Zela pela ordem e manutengdo da qualidade e higiene dos géneros alimenticios, orienta e
supervisiona a sua elaboracéo, para assegurar a confecgéo de alimentos.

- fiscaliza e acompanha a execugdo de contratos de fornecimento de alimentagdo, com a finalidade de
assegurar o bem estar da coletividade;

- executa atividades relacionadas a orientacéo dietoterapica;
- implanta programas de avalia¢éo nutricional;
- desenvolve pesquisa e estudos relacionados a sua area de atuacao;

- colabora na formacéo de profissional na area de salde, orienta estagiarios e participa de programas de
treinamento;

- efetua controle de qualidade de géneros e produtos alimenticios;

- efetua estudos e trabalhos experimentais em alimentacéo e nutrico;

- prescreve suplementos nutricionais necessarios a complementagéo da dieta;
- solicita exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico;
- participa de inspegdes sanitarias relativas a alimentos;

- participa de equipe multiprofissional na definicdo das acBes de salde, na elaboracdo de diagnosticos,
projetos e programas de salde;

- presta assisténcia e educagdo nutricional a coletividades, individuos, presos ou internados, sadios ou
enfermos.
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- executa outras atividades correlatas com a formagdo, com a fungéo e com a area de atuacéo, colabora para
0 permanente aprimoramento da prestacdo do servico a populagéo.
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Denominacédo do Cargo ou Emprego: Operador de Maquinas
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo e Carteira Nacional de Habilitacdo na categoria C

Descricdo Sumaria das Atividades: Conduz maquinas que servem para escoar, nivelar, cavar, aplainar e
compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocacdo de capeamento de asfalto e concreto
nas vias e logradouros publicos.

Rol de Atribuicdes:

- opera méquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de p4 mecénica ou cagamba, aciona 0s
comandos para escavar terras, pedras, areia, cascalho e materiais analogos;

- opera maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, esgotos, etc.;
- opera equipamento de drenagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou
extrair areia e cascalho;

- opera maquinas providas de martelo aciona mecanicamente ou de queda livre, para cravar estacas de
madeira, de concreto de aco, em terreno seco ou submerso;

- opera maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construgdo de edificacdes, estradas e outras
obras;

- opera maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais utilizados na
construgdo de estradas e obras similares;

- estende e alisa camadas de concreto na construgéo de estradas;
- opera maquinas para estender camadas de concreto na construgdo de estradas;
- opera maquinas para estender camadas de betume ou asfalto;

- opera betoneiras que misturam areia, pedra britada, cimento e dgua, para preparar concreto no local das
obras;

- opera maquinas de fabricacdo de concreto ou de asfaltos;
- providencia o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

- zela pela manutencdo do veiculo, providenciando reparos de urgéncia ou comunicando as falhas e
solicitando os reparos;

- recolhe o veiculo a garagem quando concluido o servico do dia;

- executa tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Pedreiro
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Fundamental, com conhecimentos em construcéo civil.

Descricdo Sumaria das Atividades: Executa trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais guiado por
desenhos, esquemas e especificacdes e utiliza-se de processos e instrumentos pertinentes ao oficio para
construir, reformar ou reparar radios e obras similares.

Rol de Atribuicdes:

- verifica as caracteristicas da obra, examina a planta e especificagdes para orientar se na escolha do
material apropriado e na melhor forma de execucéo do trabalho mistura cimento, areia e 4gua, dosando as
quantidades de forma adequada para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de alvenaria,
tijolos ladrilhos e matérias afins;

- constrdi alicerces empregando pedras ou cimento para formar a base de paredes, muros e construgdes
similares;

- assenta tijolos ladrilhos ou pedras superpondo os em fileiras horizontais ou seguindo os desenhos
marcados e unindo 0s com argamassa para levantar paredes vigas, pelares degraus de escada e outras partes
da construcéo;

- reboca as estruturas construidas empregando argamassa de cal, cimento e areia atendando para o prumo e
o0 nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a outro tipo de revestimento.

- procede a aplicacdo de camadas de cimento ou ao assentamento de ladrilhos ou material similar utiliza se
de processos apropriados, para revestir pisos e paredes;

- aplica uma ou varias camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdo, utiliza-se de pa,
colher de pedreiro ou outro instrumento apropriado, para dar a essas partes acabamento mais esmerado;

- constroi bases de concreto ou de outro material, baseia se nas especificagdes para possibilitar a instalagdo
de maquinas postes de rede elétrica e para outros fins,

- realiza trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes repara paredes e
pisos troca telhas aparelhos sanitarios manilhas e outras pegas chumba bases danificadas para construir
essas estruturas;

- executa outras tarefas afins quando solicitadas pela chefia;
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Porteiro
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaria das Atividades: Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias da
prefeitura, fazendo as anotacBes e comunicagdes pertinentes, conforme normas, procedimentos e padrbes
estabelecidos.

Rol de atribuicdes:
Controlar a entrada e saida de veiculos e pessoas pela portaria, fazendo as anotagdes em registro proprio.
Recepcionar, anunciar e encaminhar visitantes as pessoas procuradas.

Verificar a entrada e saida de qualquer tipo de material, produto ou equipamento, transportados por pessoas
ou veiculos, visando evitar a entrada ou saida desses itens em desacordo com as normas da prefeitura.

Observar a movimentacdo nos setores internos, "in loco" ou através de circuito interno, comunicando
qualquer anormalidade e tomando as providéncias cabiveis conforme procedimentos estabelecidos.

Fazer a comunicagdo imediata de ocorréncia de qualquer anormalidade na movimentagdo de pessoas ou
veiculos nas proximidades da portaria.

Atender chamadas telefénicas que caem na portaria e transferi-las para os respectivos destinatarios.

Verificar o funcionamento dos relégios de ponto, solicitando servigcos de manutencdo quando necessario.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Procurador Municipal
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Curso Superior de Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

Descricdo Sumaéria das Atividades: Representa juridicamente a Administracdo Puablica Municipal e
representa-a em juizo ou fora dele, nas ACOES em que esta for autora ou interessada, para assegurar 0s
direitos pertinentes ou defender seus interesses.

Rol de Atribuicdes:

- estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisa seu conteido, com base nos codigos,
leis jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislagéo vigente;

- apura ou completa informacdes levantadas, acompanha o processo em todas as suas fases e representa a
parte que é mandatério em juizo, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacao;

- representa a organizacgdo em juizo ou fora dele, acompanha o processo, redige peticdes, para defender os
interesses da Administracdo Municipal;

- presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elabora e/ou emiti
pareceres nos processos administrativos, como licitagdo, contratos, distratos, convénios, consdrcios,
questdes trabalhistas ligadas & administracdo de recursos humanos etc., visando assegurar o cumprimento
de leis e regulamentos;

- promove a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio, que visa o
cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidacdo dos mesmaos;

- responsabiliza-se pela correta documentagdo dos imoveis da Administracdo Publica Municipal, verifica
documentos existentes, regulariza e/ou complementa 0s mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos;

- redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagfes sobre questfes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplica a legislagdo em questdo, para
utiliza-los na defesa da Administragcdo Municipal;

- examina o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a Camara, bem como as emendas propostas
pelo Poder Legislativo, e elabora pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos
legais vigentes;

- mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos especificos da &rea, para se
atualizar nas questdes juridicas pertinentes a Administragdo Municipal;

- executa outras tarefas correlatas determinadas elo superior imediato;
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Denominacdo de Cargo ou Emprego: Profissional IEC
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaria das Atividades: Executar os servicos de desinfeccdo em residéncias, para evitar a
proliferacdo de insetos e animais peconhentos; desenvolver atividades inerentes ao combate a doenca de
Chagas, esquistossomose, dengue e outras doencas; proferir palestras em escolas publicas e associacfes
comunitarias com a finalidade de melhorar os habitos e prevenir doencas; zelar pela conservagdo dos
materiais e equipamentos sob sua responsabilidade; atender as normas de seguranca e higiene do trabalho e
realizar outras tarefas afins.

Rol de Atribuices:

QUANDO ATUANDO NA AREA URBANA:

- Realizar ac¢Bes de educacdo em salde e de mobilizagdo social.
- Orientar o uso de medidas de prote¢do individual e coletiva.

- Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental para o controle de
vetores.

- Identificar sintomas e encaminhar o paciente a unidade de salde para diagndstico e tratamento.

- Promover o acompanhamento dos pacientes em tratamento, ressaltando a importancia de sua conclus&o.
- Investigar a existéncia de casos na comunidade, a partir de sintomatico.

- Preencher a ficha de notificagdo dos casos ocorridos e encaminhar a Diretoria da Satde.

- Exercer outras responsabilidades / atribuicdes correlatas.

QUANDO ATUANDO NA AREA RURAL

- Realizar a¢Bes de educacdo em salde e de mobilizagdo social.

- Orientar o uso de medidas de protecdo individual e coletiva.

- Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental para o controle de
vetores.

- Identificar sintomas e encaminhar o paciente a unidade de salde para diagndstico e tratamento.
- Promover o acompanhamento dos pacientes em tratamento, ressaltando a importancia de sua concluséo.

- Investigar a existéncia de casos na comunidade, a partir de sintomatico. * Preencher a ficha de notificagdo
dos casos ocorridos e encaminhar & Diretoria da Saude.

- Coletar laminas de sintomaticos, e envia-las para leitura ao profissional responsavel e, quando ndo for
possivel esta coleta de ldamina, encaminhar as pessoas para a unidade de referéncia.

- Receber o resultado dos exames e providenciar 0 acesso ao tratamento imediato e adequado, de acordo
com as orientagOes da Diretoria da Salde e da Fundacdo Nacional de Satde (FUNASA).
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- Coletar Lamina para Verificagdo de Cura - LVC, apds conclusdo do tratamento, e encaminhé-la para
leitura, de acordo com a estratégia local.

- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.
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Denominacédo do Cargo ou Emprego: Psicélogo
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos.
Instrucdo: Formacdo universitaria em Psicologia e inscricdo no Conselho - CRP.

Descricdo Sumaria das Atividades: Presta assisténcia a salde mental, bem como o estudo do
comportamento humano, da dindmica de personalidade e orienta a area organizacional de recursos
humanos, elabora e aplica técnicas psicologicas para possibilitar a orientacdo e o diagndéstico clinico.

Rol de Atribuicdes:

- presta atendimento & comunidade e aos casos encaminhados & unidade de salde, que visa o
desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relacéo a sua integragdo a familia e a sociedade;

- presta atendimento aos casos de salde mental como toxicdmanos, alcodlatras, organiza-os em grupos
homogéneos, desenvolve técnicas de terapia de grupo, para

solucéo dos seus problemas;

- presta atendimento psicolégico na area educacional, com a finalidade do desenvolvimento psiquico, motor
e social das criangas e adolescentes em relagdo a sua integracdo a escola e a familia, para promover o seu
ajustamento.

- participa de analise do comportamento dos individuos, estuda os fatores psicolégicos que intervém no
diagnostico, tratamento e prevencdo de enfermidades mentais e dos transtornos emocionais da
personalidade.

- colabora na analise dos antecedentes educacionais, profissionais e previdenciarios do cliente, seus
aspectos de comportamento, suas atitudes frente aos interesses escolares, profissionais, plano de trabalho e
a incapacidade, e sugerir as solugdes convenientes.

- organiza e aplica testes, provas e entrevistas;

- realiza atendimento psicoldgico de forma individual e em grupo e considera as caracteristicas de cada
unidade, observa a politica de tratamento penal e de acordo com as normas de disciplina e seguranca;

- realiza levantamento, anélise, aplicacdo e conclusdo de testes psicoldgicos para elaboracdo de laudos de
sanidade mental e dependéncia toxicoldgica, e pareceres

técnicos, para fins de perfil psicologico e cessacdo de periculosidade;

- estabelece tratamento psicologico considera o diagnostico individual para fins de orientar a
individualizacéo da execucédo penal.

- participa de reunido multidisciplinar e interdisciplinar e usa a analise de dados especificos de cada area
para possiveis encaminhamentos.

- atua na prevencdo e tratamento dos transtornos psiquicos, utiliza-se de métodos adequados e respeita o
cédigo de ética profissional;

- executa outras tarefas correlatas com a formacao, com a funcdo e com a area de atuacdo, colabora para o
permanente aprimoramento da preservacgdo de servicos a populacéo.
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- Atendimento no CRAS (Centro de Referencia de Assisténcia Social), na qual devera ter conhecimentos
sobre: Constituicao federal de 1988, Lei Organica da Assisténcia Social — LOAS/1993, Estatuto da Crianca
e Adolescente, ECA/1990, Politica Nacional do Idoso —PN1/1994, Estatuto do Idoso, Politica Nacional de
Integracdo da Pessoa com Deficiéncia/1989, Norma Ocupacional Basica da Assisténcia Social -NOB
SUAS/2005; Leis, decretos e portarias do MDS; fundamentos éticos, legais, tedricos e metodolégicos do
trabalho com e para familias, seus membros e individuos; Legislacdo especificas das profissGes
regulamentadas; trabalho com grupos e redes sociais;

- capacidade de: executar procedimentos profissionais para escuta qualificada individual ou em grupo,
identificando as necessidades e ofertando orientagdes a individuos e familias, fundamentados em
pressupostos tedrico-metodoldgico, ético- politico e legais;

- articular servicos e recursos para atendimento, encaminhamento e acompanhamento das familias e
individuos, trabalhar em equipe;

- produzir relatérios e documentos necessarios ao servico; desenvolver atividades sdcio educacionais de
apoio, acolhida, reflexdes e participagdo que visem o fortalecimento familiar e a convivéncia comunitaria.
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Denominagédo do Cargo ou Emprego: Secretaria Administrativa Municipal
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de provas e Titulos. Curso de Informatica.
Instrucdo: Nivel Médio Completo

Descricdo sumaria das atividades: Executar tarefas de apoio administrativo, envolvendo atendimento e
filtragem de ligacdes telefénicas, organizacdo de agenda, datilografia, redacdo de correspondéncia,
preparacéo de relatérios.

Rol de Atribuicdes:

- Receber ligacdes telefénicas destinadas a seu departamento, filtrando os assuntos e encaminhando a
ligacdo conforme a disponibilidade da pessoa procurada, dando a solugdo mais apropriada em cada caso.

- Fazer ligagBes externas e internas, diretamente ou através da telefonista, transferindo a ligacdo para o
solicitante ou transmitindo o recado quando necessario.

- Atender ao publico interno e externo, identificando os visitantes e 0s assuntos a serem tratados, para o
encaminhamento aos respectivos setores da prefeitura.

- Orientar o publico sobre o alistamento militar, convocagdes e atos correlatos ao servigo militar.

- realizar alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio e em municipios vizinhos que ndo
possuam Junta de Alistamento Militar.

- Receber anualmente a apresentacéo dos reservistas para atualizagdo dos certificados de 12 e 22 categoria.
- Organizar e manter o fichario dos alistados.
- Organizar as cerimdnias de entrega de certificados.

- Proceder a fiscalizagdo anual da lei ao servigo militar em todos os setores de emprego na area do
municipio,

- Receber e encaminhar a delegacia do servigo Militar, mensalmente, as relagfes de 6bitos de pessoas entre
18 e 45 anos de idade, do sexo masculino.

- Controlar o servigo de hasteamento da bandeira.
- Efetuar a emissdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.;

- Executar outras tarefas correlatas a prestacao direta de atendimento ao cidadao e devido encaminhamento
dos procedimentos burocréticos para a efetiva prestacéo do servico publico desejado

- Organizar e manter o arquivo do departamento, para a guarda de documentos e facilidade de consulta, na
“Sala da Transparéncia” auxiliando o cidaddo na informagdo desejada.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Secretaria Executiva
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Puablico de provas e Titulos. Curso de Informatica.
Instrucdo: Formagéao Universitaria

Descricdo sumaria das atividades: Executar tarefas de apoio aos diretores de Departamento, envolvendo
atendimento e filtragem de ligacbes telefénicas, organizacdo de agenda, datilografia, redacdo de
correspondéncia, preparacdo de relatérios, bem como auxiliar na elaboracéo de leis, decretos, portarias e
demais instrumentos normativos municipais.

Rol de Atribuicdes:
- redige e digita oficios, atas, circulantes, memorandos, quadros demonstrativos, etc;

- digita cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade conforme as exigéncias de
padrdes estéticos, baseia-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas.

- Recebe ligacBes telefonicas destinadas a seu departamento, filtrando os assuntos e encaminhando a
ligacdo conforme a disponibilidade do Prefeito, dando a solu¢do mais apropriada em cada caso.

- Prepara correspondéncias, tabelas, comunicados e outros documentos, bem como providenciar a
reproducdo e circulagdo dos mesmos.

- Organiza e mantém registros da agenda do executivo municipal, dispondo horéarios de reunides, avisando
as pessoas participantes previamente sobre datas e horarios.

- Diligencia reservas de passagens aéreas e hotéis ao Prefeito, quando necessario;

- Abre malotes internos e externos, verificando os destinatarios e providenciando a entrega das
correspondéncias aos respectivos destinatarios em tempo habil.

- Organiza e mantém o arquivo do departamento, para a guarda de documentos e facilidade de consulta.

- Confecciona e prepara as correspondéncias, realizando o controle de recebimento e expedi¢do das
mesmas.

- Assessora na elaboracdo de textos legais, tais como projetos de lei, decretos, portarias e demais atos
inerentes ao executivo municipal.

- Auxilia o prefeito municipal no que for necessario para o fiel cumprimento de seus afazeres e rotinas.

- Encaminha documentos e instrumentos normativos aos 6rgdos competentes, garantindo assim sua
tramitac&o.

- Redige textos oficiais destinados a imprensa.

- Redige respostas a demandas oficiais.
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Denominacdo de Cargo ou Emprego: Supervisor de Telecentro
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Nivel Médio Completo

Descricdo Sumaria das Atividades: Promover a utilizacdo do microcomputador e de redes nas atividades
educativas. Fornecer nocBes béasicas de informatica e conhecimento em software livre, familiarizando os
educandos e/ou comunidade com equipamentos e termos técnicos. Promover a utilizagdo do computador e
da informatica nas atividades educativas, realcando as possibilidades de aprendizagem, por meio da
acessibilidade digital.

Rol de Atribuices:

- Fazer levantamento de dados junto ao usuario, identificando suas necessidades de sistemas visando
dimensionar e definir as caracteristicas, de utilizacdo dos equipamentos do telecentro;

- Controlar a utilizacdo dos computadores, efetuando cadastro de usuérios e tempo de utilizacéo;

- Acompanhar a implantagdo dos sistemas e programas, executando testes simulados, até que os mesmos
estejam confiaveis;

- Prestar todas as informagdes necessarias a elaboraco ou a atualizacdo da documentagdo dos sistemas sob
sua responsabilidade, zelando pela sua exatidao.

- Atualizar e prestar servigos de manutengdo nos sistemas, programas de computador e equipamentos ja
implantados identificando falhas e problemas ocorridos, definindo e propondo alternativas técnicas de
funcionamento;

- Analisar a qualidade e conveniéncia de aquisi¢cdo de novos equipamentos, programas ou trocas de versoes,
mediante parecer técnico.

- Configurar e manter a rede do telecentro;
- Orientar os usuarios e operadores no sentido de otimizar os recursos de hardware e software;

- Desenvolver trabalhos de natureza técnica, inerentes a area de informatica, visando ao atendimento das
necessidades dos usuarios da instituicdo no que se refere a informatizacao de seus servicos,

- Desenvolver e dar manutengéo nos sistemas de informacéo.

- Prestar suporte técnico e metodol6gico aos usuarios do Telecentro;
- Administrar dados.

- Administrar bancos de dados.

- Estudar e/ou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao tratamento de informagdes
como voltados a comunicacdo de dados em ambientes interconectados.

- Realizar treinamento na area de atuacédo, quando solicitado.

- Prestar suporte técnico voltado a manutengdo de software basico.
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- Prestar suporte técnico voltado a seguranca fisica e légica de dados.

- Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participacéo
prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior.

- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das
demais atividades.

- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade
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Denominacdo de Cargo ou Emprego: Supervisor do Controle de Vetores
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos
Instrucdo: Nivel Médio Completo

Descricdo Sumadria das Atividades: executar e gerenciar as ac6es de campo do Programa de Prevencédo a
Dengue e outros programas de prevencdo e controle de endemias, seus objetivos, diretrizes, normas e
procedimentos; analisar o trabalho de campo e as condi¢Bes em que esse se desenvolve; servir de elo de
ligagdo entre a Coordenacdo Geral de Vigilancia em Salde -CGVS e as equipes de campo para 0
planejamento e desenvolvimento das a¢des; contribuir para a melhor utilizacdo e qualificacdo das pessoas
envolvidas nas a¢des de campo por meio da educacdo permanente.

Rol de Atribuices:

- realiza o levantamento de recursos humanos e materiais de interesse & educagdo sanitaria na area de
Saude, mantendo os dados atualizados.

- adapta os aspectos educativos dos programas de salde do municipio a area da unidade de saulde,
juntamente com a equipe técnica da unidade.

- participa do planejamento de salde local, responsabilizando-se pelos aspectos educativos.
- desenvolve atividades na unidade de satde e na comunidade.

- participa da avaliacdo dos programas de salde, responsabilizando-se pela avaliagdo dos aspectos
educativos e de comunicacao desses programas.

- orienta estudantes e pessoas que procurem a unidade de saude sobre aspectos educativos dos programas
de salde.

- Orienta a elaboragdo e utilizacdo de material audiovisual para a Unidade de Salde aproveitando os
recursos locais.

- mantem os lideres e grupos da comunidade em contato com a Unidade de Saude, a fim de que possa
participar ativamente dos programas desenvolvidos na area.

- promove a participacdo das escolas e responsaveis por outras instituicdes, nos programas de saude
desenvolvidos pela Unidade de Salde.

- executa visitas domiciliares para promoc¢do e preservacdo da salde da comunidade de acordo com as
instrucBes e normas vigentes.

- elabora boletins de producéo e relatérios de visitas.
- colabora em inquéritos epidemioldgicos e pesquisas de interesse sanitario.

- difundi no¢des de prevencdo e higiene no que concernem as moléstias transmissiveis, e principalmente
sobre as epidemias constantes de Dengue.

- executa outras tarefas correlatas com a formacédo, com a funcéo e com a area de atuacdo colaborando para
0 permanente aprimoramento da prestacdo de servicos a populacéo.
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Denominacdo do Cargo ou Emprego: Terapeuta Ocupacional
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos

Instrucdo: Curso superior de Terapia Ocupacional, com registro no Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional - Crefito.

Descricdo Sumaério das Atividades: Dedica-se ao tratamento, desenvolvimento e reabilitacdo de pacientes
portadores de deficiéncia fisica e/ou psiquicas, promove atividades com fins especificos, para ajuda-los na
sua recuperacdo e integracdo social: Planeja suas atividades, executa tarefas de natureza complexa e
especializada que exige conhecimentos técnicos, capacidade e discernimento para tomada de decisoes:
recebe supervisdo do superior imediata.

Rol de Atribuices:

- prepara 0s programas ocupacionais destinados a paciente confinados em hospitais ou outras institui¢es,
baseia-se nos casos a serem tratados, para proporcionar a esses pacientes uma terapeuta que possa
desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;

- planeja trabalhos individuais ou em pequenos grupos, como trabalhos criativos, manuais, de
mecanografia, horticultura e outros, estabelece as tarefas de acordo com as prescrigdes médicas para
possibilitar a reducdo ou cura das deficiéncias do paciente, desenvolve as capacidades remanescentes para
melhoria do estado psicolégico.

- dirige os trabalhos, supervisiona os pacientes na execucdo das tarefas prescritas para ajudar o
desenvolvimento dos programas e apressar a reabilitacdo, Pode conduzir também programas recreativos.

- executa outras tarefas correlatas com a formagdo, com a fungdo e com a &rea de atuacédo, colabora para o
permanente aprimoramento da prestagdo de servicos a populagao.
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Denominacdo do Cargo ou emprego: Tratorista

Requisitos de Admissibilidade: Concurso Publico de Provas e Titulos

Instrucdo: Ensino Fundamental e Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo na Categoria C
Descricdo Sumaéria das Atividades: Opera tratores de todos os tipos.

Rol de Atribuices:

- opera tratores de diversos tipos e capacidade para diversas finalidades e com diferentes opg¢des no que
tange a adaptacdo de equipamentos utiliza técnicas recomendadas para aproveitar bem o0s recursos que as
maquinas oferecem;

- manobra o conjunto com eficiéncia e seguranga na execucdo dos trabalhos em areais determinadas

evitando o desgaste excessivo e reposicdo de pecas de elevado custo principalmente quando se trata de
maquina pesada;

- aciona os comandos de funcionamento do conjunto para execucdo dos servigos e busca a melhor posicéo
para as operagoes;

- providencia o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

- zela pela manutencdo de veiculos, providencia reparos de urgéncia ou comunicagdo as falhas e solicita os
reparos;

- recolhe o veiculo a garagem quando concluido o servigo do dia;

- executa tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.
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Denominagéo do Cargo ou emprego: Vigia
Requisitos de Admissibilidade: Concurso Pablico de Provas e Titulos
Instrucdo: Ensino Fundamental

Descricdo Sumaéria das Atividades: Executar rondas nas dependéncias da empresa, areas e vias de acesso
adjacentes, visando preservar a seguranca e integridade do patriménio da Prefeitura.

Rol de AtribuicGes: Executar rondas nas dependéncias da Prefeitura, areas e vias de acesso adjacentes,
identificando qualquer movimento suspeito e tomando as medidas cabiveis, conforme as normas.

Examinar as instalacGes hidraulicas, elétricas, maquinas, comunicando qualquer irregularidade constatada.
Examinar depdsitos, almoxarifados, oficinas etc., identificando qualquer anormalidade.

Prevenir incéndios e outros danos, tomando atitudes preventivas em situa¢6es reconhecidas como de
perigo, conforme norma estabelecida.

Informar ao seu superior imediato todas as irregularidades constatadas, para permitir a tomada de
providéncias adequadas a cada caso.
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Denominacdo de Cargo ou Emprego: Zelador
Requisitos de Admissibilidade: Concurso de Provas e Titulos.
Instrucdo: Saber ler e escrever.

Descricdo Sumaria das Atividades: Organizar, supervisionar, controlar e executar a prestacdo de servicos,
operando equipamentos, promovendo a higiene e limpeza e conservacdo dessa e vigiando o cumprimento
do regulamento interno para assegurar a ordem, seguranca e o bem-estar dos seus Usuarios

Rol de Atribuicdes:
-Operar equipamentos acionando e regulando painéis de controle, alavancas, etc.;

-Controlar o funcionamento das instalagdes, lendo as marcac¢des de contadores e indicadores do quadro de
controle, para tomar medidas corretivas, tais como: adicionar produtos quimicos, solicitar reparos, adotar
medidas de emergéncia, etc.;

- Efetuar a manutengdo de equipamentos e instalagdes, limpando, lubrificando, executando pequenos
reparos e regulagens;

-Executar a vigilancia e o controle nas dependéncias do edificio e areas adjacentes, evitando o acesso de
pessoas ndo habilitadas, a danificacdo das instalacdes, as infracfes as normas e disposi¢des, bem como as
infracOes & ordem;

-Registrar os dados necessarios para o controle dos servigos prestados;

-Controlar materiais, recebendo-os, armazenando-os de acordo com as normas € instrucfes estabelecidas e
requisitando a sua aquisicdo ou fornecimento;

-Organizar e supervisionar 0s servigos de eventuais subordinados, distribuindo tarefas, fixando horarios e
substituicBes e estabelecendo normas;

-Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.
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ANEXO VI

CLASSIFICACAO DE REMUNERACAO

SIGLA VALOR
Al R$ 3.340,00
A2 R$ 2.638,00
A3 R$ 2.116,00
Ad R$ 1.585,00
A5 R$ 1.471,00
A6 R$ 1.334,00
A7 R$ 1.186,00
A8 R$ 1.035,00
A9 R$ 888,00
Al0 R$ 722,00
S1 R$ 2.921,00
S2 R$ 2.116,00
S3 R$ 2.638,00
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