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EXPEDIENTE

O Jornal Oficial da Estancia Climatica de Morungaba,
veiculado exclusivamente na forma eletrbnica, € uma
publicacdo das entidades da Administragdo Direta e
Indireta deste Municipio, sendo referidas entidades
inteiramente responsaveis pelo conteudo aqui publicado.

ACERVO

As edicdes do Jornal Oficial Eletronico da Estancia
Climatica de Morungaba poderéo ser consultadas através
da internet, por meio do seguinte endereco eletrénico:
www.morungaba.sp.gov.br

Para pesquisa por qualquer termo e utilizagdo de filtros,
acesse www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba
As consultas e pesquisas sdo de acesso gratuito e
independente de qualquer cadastro.
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LEI COMPLEMENTAR N° 036, DE 03 DE OUTUBRO
DE 2017.

“Altera os Anexos | e VIl da Lei n°
1.446/12 e alteragbes, que dispée
sobre a estruturacdo do Plano de
Empregos e Carreiras da Prefeitura
Municipal da Esténcia Climatica de
Morungaba, para criagdo de vagas
de Técnico em Radiologia e alteragdo
das atribuicbes de Tesoureiro
Chefe, respectivamente, e da outras
providéncias.”

Eu, Prof. Marco Antonio de Oliveira, Prefeito
Municipal da Estancia Climatica de Morungaba, Estado
de Sao Paulo, no uso das atribuigcdes a mim conferidas
por Lei,

Fagco saber que a Céamara Municipal da
Estancia Climatica de Morungaba em sua 9512 sessao
extraordindria, realizada no dia 18 de setembro de
2017, aprovou e eu sanciono e promulgo a presente Lei
Complementar:

Art. 1° - Fica autorizada a seguinte alteracdo no
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal da Estancia
Climatica de Morungaba na Classe da Parte Permanente
— Anexo |, da Lei n° 1.446, de 09 de abril de 2012, e
alteragdes, que dispde sobre a estruturagao do Plano de
Empregos e Carreiras da Prefeitura Municipal da Estancia
Climatica de Morungaba - SP, estabelece normas de
enquadramento, institui nova tabela de salérios, e da
outras providéncias, para:

I- adicdo de vagas do seguinte emprego publico, a
serem preenchidas por meio de concurso publico:

PODER EXECUTIVO DE MORUNGABA 55’2;:'23930 Denominagéo do | Nivel de | Acréscimo ﬁi:g:a
p, Emprego Salario de Vagas
Ocupacional Semanal
. e . Servigos de Apoio | Técnico em
Atos Oficiais 4 Saude Radiologia SANEI |4 24h
Art. 2° - O Anexo | — Classes da Parte Permanente, da
Leis

Lei n° 1.446/12 e alteragdes, passa a vigorar nos termos
desta Lei Complementar, constando a alteragdo de que
trata o artigo anterior.

Art. 3° - Fica acrescida as atribuicbes do Tesoureiro
Chefe, do Grupo Ocupacional Administrativo-Contabil-
Financeiro, a incumbéncia de “assinar, em conjunto com
o Prefeito, os cheques e demais documentos relativos a
movimentagao do Erario”.

Art. 4° - O Anexo VIl — Descricbes das Classes
Permanentes do Quadro de Pessoal, da Lei n°® 1.446/12
e alteragdes, passa a vigorar nos termos desta Lei
Complementar, constando a alteragdo de que trata o
artigo anterior.

Art. 5° - As despesas decorrentes da execugao
da presente Lei Complementar correrdo por conta de
dotacbes orgcamentarias proprias, suplementadas, se
necessario.

Art. 6° - Esta Lei Complementar entrara em vigor na
data de sua

publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrério.
Morungaba, 03 de outubro de 2017.
PROF. MARCO ANTONIO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal

Publicada e afixada pela Secretaria da Prefeitura
Municipal da Estancia Climatica de Morungaba, em 03 de
outubro de 2017.

MARILIA LEITE RODRIGUES FREDERICO

Secretaria Chefe

Estancia Climatica de Morungaba — Estado de Sao Paulo
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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GABINETE DO PREFEITO
Lei Complementar n® 036/17
ANEXO 1
FLINGA
MORUNGASA CLASSES DA PARTE PERMANENTE
Denominagdo . - Nivel de Quantitativo Carg’a .
do Grupo Denominacgdo do Emprego .. Hordria
. Salario de Vagas

Ocupacional Semanal
Agente Administrativo [ 6A-NEI 20 40h
Agente Administrativo 11 7A-NEI 7 40h
Agente Administrativo 111 8A-NEI 6 40h
Almoxarife 3A4-NEI 2 40h
Assessor Contabil 124-NEI 2 40h
Assessor de Imprensa 10A-NEI 1 30h
Encarregado de Compras e 9A4-NS 1 40h
Licitagoes
Encarregado de Departamento de 74A-NS 1 30h
Pessoal

Admlfu;trattvo- Encarregado de Processos 114-NEI 1 30h

Contabil- . .

. . Administrativos

Financeiro
Lanc¢ador Chefe 6A4-NS 1 30h
Secretario Chefe 7A-NS 1 30h
Secretario da Junta do Servico 5A-NEI 1 40h
Militar
Secretario de Servicos 6A-NEI 5 30h
Administrativos
Seguranga de Patriménio 4A-NEI 12 40h
Técnico de Seguran¢a do Trabalho 5A-NEI 1 40h
Tesoureiro 6A-NEI 1 30h
Tesoureiro Chefe 114-NEI 1 40h

VISITE A ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA — Fica a 103 km. de Sdo Paulo, 42 km. de Campinas. Seu clima ¢ um dos melhores do Estado. E
aconchegante e tem uma série de atrativos, a exemplo de haras, trilhas de moto e bicicletas, parques e pracas, teatro, doces, pimentas e ervas,
artesanato, pousadas, montanhismo, cachoeiras, pescaria, comida boa, festas religiosas e uma populacao cordial.Paco Municipal “Prefeito Lucio Roque
Flaibam”
Av. José Frare, n° 40, Centro, Morungaba-SP, CEP 13260-000, Fone: XX11 4014-4300
e-mail : prefmorungaba@gmail.com http// www.morungaba.sp.gov.br

Estancia Climéatica de Morungaba — Estado de Sdo Paulo
www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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GABINETE DO PREFEITO
Lei Complementar n® 036/17
ANEXO 1
FLINGA
MORUNGABA CLASSES DA PARTE PERMANENTE
Servicos Gerais | Cozinheiro I 2A-NEI 26 40h
Cozinheiro 11 3A4-NEI 5 40h
Agente de Fiscalizacdo 14-NS 1 40h
Fiscalizacdo Encarregado de Administra¢do do 12A-NEI 1 30h
Transito
Fiscal de Tributos 1A4-NS 2 30h
Agente de Vigilancia em Saude [ 7A-NEI 7 40h
Agente de Vigilancia em Saude I1 8A-NEI 2 40h
Agente de Vigilancia em Saude 111 9A4-NEI 2 40h
. Auxiliar de Consultorio Dentdrio 3A4-NEI 4 40h
Servigos de
Apoio & Saude | 1. itiar de Farmdcia 34-NEI 2 40n
Auxiliar de Enfermagem 2A-NEI 8 40h
Técnico de Enfermagem 3A4-NEI 8 40h
Técnico em Radiologia 3A4-NEI 7 24h
Servicos de Auxiliar de Desenvolvimento 2A-NEI 35 40h
Apoio a Acdo | Infantil
Social, Cultura,
Educa-cao, Encarregado de Esportes e Lazer 114-NEI 2 30h
Esporte, Lazer,
Obras, Turismo | Encarregado de Meio Ambiente 11A-NEI 1 40h
e Meio
Ambiente Encarregado de Acompanhamento 114-NEI 1 40h
de Projetos

VISITE A ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA — Fica a 103 km. de Sdo Paulo, 42 km. de Campinas. Seu clima ¢ um dos melhores do Estado. E
aconchegante e tem uma série de atrativos, a exemplo de haras, trilhas de moto e bicicletas, parques e pracas, teatro, doces, pimentas e ervas,
artesanato, pousadas, montanhismo, cachoeiras, pescaria, comida boa, festas religiosas e uma populacao cordial.Paco Municipal “Prefeito Lucio Roque
Flaibam”
Av. José Frare, n° 40, Centro, Morungaba-SP, CEP 13260-000, Fone: XX11 4014-4300
e-mail : prefmorungaba@gmail.com http// www.morungaba.sp.gov.br

Estancia Climéatica de Morungaba — Estado de Sdo Paulo
www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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GABINETE DO PREFEITO
Lei Complementar n® 036/17
ANEXO I
FLINGA
MIGRUNGABA CLASSES DA PARTE PERMANENTE
Encarregado de Promocgoes e 7A-NEI 1 30h
Eventos
Sery .ig:os de~ Encarregado de Turismo 114-NEI 1 30h
Apoio a A¢do
Social, Cultura, | 1, 0101 de Alunos 2A4-NEI 15 40h
Educa-cao,
Esporte, La'zer, Instrutor de Musica 3A4-NEI 2 20h
Obras, Turismo
e Meio Monitor de Informatica 4A-NEI 5 40h
Ambiente
(continuagdo) | \1opitor Escolar 44-NEI 5 40n
Secretario Escolar 104-NEI 9 40h
Técnico em Turismo 8A-NEI 2 40h
Encarregado de Conservagdo e 114-NEI 3 40h

Reparacgdo de Veiculos e Maquinas

Encarregado de Programacdo e 114-NEI 2 40h
Distribui¢do de Transporte

Mecdinica e

Transportes Encarregado de Trafego 124-NEI 1 40h
Motorista 44-NEI 43 40h
Operador de Maquinas Pesadas 1 3A4-NEI 6 40h
Operador de Maquinas Pesadas I1 5A-NEI 10 40h
Artifice I 2A-NEI 102 40h
Operacional Artifice 11 3A4-NEI 10 40h
Artifice IIl 4A-NEI 10 40h
Artifice IV 5A-NEI 10 40h
VISITE A ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA — Fica a 103 km. de Sdo Paulo, 42 km. de Campinas. Seu clima ¢ um dos melhores do Estado. E 3

aconchegante e tem uma série de atrativos, a exemplo de haras, trilhas de moto e bicicletas, parques e pracas, teatro, doces, pimentas e ervas,
artesanato, pousadas, montanhismo, cachoeiras, pescaria, comida boa, festas religiosas e uma populacao cordial.Paco Municipal “Prefeito Lucio Roque
Flaibam”
Av. José Frare, n° 40, Centro, Morungaba-SP, CEP 13260-000, Fone: XX11 4014-4300
e-mail : prefmorungaba@gmail.com http// www.morungaba.sp.gov.br

Estancia Climéatica de Morungaba — Estado de Sdo Paulo
www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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GABINETE DO PREFEITO
Lei Complementar n® 036/17
ANEXO 1
MORUNGASA CLASSES DA PARTE PERMANENTE

Féemico. Técnico em Edificagoes SA-NEI 5 400

Operacional Técnico em Informatica SA-NEI 6 40h
Agente de Controle Interno 8A-NS 1 20h
Analista de Sistemas 1 8A-NS 3 30h
Analista de Sistemas 11 94-NS - 30h
Analista de Sistemas 111 104-NS - 30h
Assessor Juridico 124-NS 1 20h
Assistente Social 1 14-NS 6 30h
Assistente Social IT 2A4-NS - 30h
Assistente Social 111 34-NS - 30h
Bibliotecario 1 1A4-NS 1 40h

Nivel Superior
Bibliotecario I1 2A4-NS - 40h
Bibliotecario II1 3A4-NS - 40h
Cirurgido-Dentista 1 14-NS 9 20h
Cirurgido-Dentista 11 2A4-NS - 20h
Cirurgido-Dentista 111 3A4-NS - 20h
Contador 1 8A-NS 1 30h
Contador I1 94-NS - 30h
Contador 111 104-NS - 30h
Enfermeiro 1 14-NS 11 30h
Enfermeiro II 2A4-NS - 30h

VISITE A ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA — Fica a 103 km. de Sdo Paulo, 42 km. de Campinas. Seu clima ¢ um dos melhores do Estado. E 4

aconchegante e tem uma série de atrativos, a exemplo de haras, trilhas de moto e bicicletas, parques e pracas, teatro, doces, pimentas e ervas,
artesanato, pousadas, montanhismo, cachoeiras, pescaria, comida boa, festas religiosas e uma populacao cordial.Paco Municipal “Prefeito Lucio Roque
Flaibam”
Av. José Frare, n° 40, Centro, Morungaba-SP, CEP 13260-000, Fone: XX11 4014-4300
e-mail : prefmorungaba@gmail.com http// www.morungaba.sp.gov.br

Estancia Climéatica de Morungaba — Estado de Sdo Paulo
www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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ANEXO 1
MORUNGASA CLASSES DA PARTE PERMANENTE
Enfermeiro 111 3A4-NS - 30h
Engenheiro Agrénomo I 14-NS 2 30h
Engenheiro Agronomo I1 2A4-NS - 30h
Engenheiro Agronomo I11 3A4-NS - 30h
Engenheiro Civil 1 8A-NS 3 30h
Engenheiro Civil 11 94-NS - 30h
Engenheiro Civil II1 104-NS - 30h
Farmacéutico 1 14-NS 3 30h
Nivel Superior
(continuagdao) | Farmacéutico I1 2A4-NS - 30h
Farmacéutico 111 3A4-NS - 30h
Fisioterapeuta 1 14-NS 3 30h
Fisioterapeuta I1 2A4-NS - 30h
Fisioterapeuta 111 34-NS - 30h
Fonoaudidlogo 1 14-NS 2 20h
Fonoaudiologo 11 2A4-NS - 20h
Fonoaudislogo 111 3A4-NS - 20h
Meédico PSF 26-NS 3 40h
Meédico Veterinario 1 14-NS 2 20h
Meédico Veterinario 11 2A4-NS - 20h
Meédico Veterinario 111 34-NS - 20h
Nutricionista 1 14-NS 3 20h
VISITE A ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA — Fica a 103 km. de Sdo Paulo, 42 km. de Campinas. Seu clima ¢ um dos melhores do Estado. E 5

aconchegante e tem uma série de atrativos, a exemplo de haras, trilhas de moto e bicicletas, parques e pracas, teatro, doces, pimentas e ervas,
artesanato, pousadas, montanhismo, cachoeiras, pescaria, comida boa, festas religiosas e uma populacao cordial.Paco Municipal “Prefeito Lucio Roque
Flaibam”
Av. José Frare, n° 40, Centro, Morungaba-SP, CEP 13260-000, Fone: XX11 4014-4300
e-mail : prefmorungaba@gmail.com http// www.morungaba.sp.gov.br

Estancia Climéatica de Morungaba — Estado de Sdo Paulo
www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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ANEXO 1
MORUNGASA CLASSES DA PARTE PERMANENTE

Nutricionista Il 2A4-NS - 20h

Nutricionista I11 3A4-NS - 20h

Nivel Superior

(continuacdo) | Procurador Juridico I 154-NS 2 8h
Procurador Juridico 11 16A4-NS - 8h

Procurador Juridico 111 174-NS - 8h

Psicologo 1 14-NS 7 30h

Psicélogo 11 24-NS - 30h

Psicologo 11T 3A4-NS - 30h

Meédico Cardiologista 1 1A-NS-1 1 4h

Meédico Cardiologista II 2A4-NS-1 - 4h

Médico Cardiologista 111 3A4-NS-1 - 4h

Meédico Cirurgido 1 14-NS-1 1 4h

Meédico Cirurgiao Il 2A4-NS-1 - 4h

Nivel

Superior 1 Meédico Cirurgido 111 3A4-NS-1 - 4h
Meédico Clinico Geral I 1A4-NS-1 8 8h

Meédico Clinico Geral 11 2A4-NS-1 - 8h

Meédico Clinico Geral 111 3A4-NS-1 - 8h

Meédico do Trabalho 14-NS-1 1 8h

Meédico Ginecologista/Obstetra 1 1A4-NS-1 2 6h

Meédico Ginecologista/Obstetra 11 2A4-NS-1 - 6h

VISITE A ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA — Fica a 103 km. de Sdo Paulo, 42 km. de Campinas. Seu clima ¢ um dos melhores do Estado. E 6

aconchegante e tem uma série de atrativos, a exemplo de haras, trilhas de moto e bicicletas, parques e pracas, teatro, doces, pimentas e ervas,
artesanato, pousadas, montanhismo, cachoeiras, pescaria, comida boa, festas religiosas e uma populacao cordial.Paco Municipal “Prefeito Lucio Roque
Flaibam”
Av. José Frare, n° 40, Centro, Morungaba-SP, CEP 13260-000, Fone: XX11 4014-4300
e-mail : prefmorungaba@gmail.com http// www.morungaba.sp.gov.br

Estancia Climéatica de Morungaba — Estado de Sdo Paulo
www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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FLINGA
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Meédico Ginecologista/Obstetra 111 3A4-NS -1 - 6h
Meédico Pediatra 1 1A4-NS-1 3 8h
Meédico Pediatra 11 2A4-NS-1 - 8h
Meédico Pediatra 111 3A4-NS-1 - 8h
Meédico Oftalmologista 1 1A4-NS-1 2 4h
Meédico Oftalmologista 11 2A4-NS-1 - 4h
Meédico Oftalmologista 111 3A4-NS -1 - 4h
Nivel
Superior 1 Meédico Otorrinolaringologista 1 1A4-NS-1 1 4h
(continuacgdo)

Meédico Otorrinolaringologista 11 2A4-NS-1 - 4h
Meédico Otorrinolaringologista 111 3A4-NS-1 - 4h
Meédico Ortopedista 1 1A-NS-1 2 8h
Meédico Ortopedista IT 2A4-NS-1 - 8h
Meédico Ortopedista 111 3A4-NS-1 - 8h
Médico Psiquiatra I 1A4-NS-1 2 4h
Meédico Psiquiatra 11 2A4-NS-1 - 4h
Meédico Psiquiatra 111 3A4-NS-1 - 4h
Meédico Radiologista / 1A4-NS-1 2 4h
Ultrassonografista 1
Meédico Radiologista / 2A4-NS-1 - 4h
Ultrassonografista 11
Meédico Radiologista / 3A-NS-1 - 4h
Ultrassonografista 111

Morungaba, 03 de outubro de 2017.

VISITE A ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA — Fica a 103 km. de Sdo Paulo, 42 km. de Campinas. Seu clima ¢ um dos melhores do Estado. E 7
aconchegante e tem uma série de atrativos, a exemplo de haras, trilhas de moto e bicicletas, parques e pracas, teatro, doces, pimentas e ervas,
artesanato, pousadas, montanhismo, cachoeiras, pescaria, comida boa, festas religiosas e uma populacao cordial.Paco Municipal “Prefeito Lucio Roque
Flaibam”
Av. José Frare, n° 40, Centro, Morungaba-SP, CEP 13260-000, Fone: XX11 4014-4300
e-mail : prefmorungaba@gmail.com http// www.morungaba.sp.gov.br

Estancia Climéatica de Morungaba — Estado de Sdo Paulo
www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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Quinta-feira, 26 de outubro de 2017

ANEXO VI

DESCRIGAO DAS CLASSES DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
GRUPO OCUPACIONAL |
ADMINISTRATIVO-CONTABIL-FINANCEIRO
1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO |

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

Analista
3. Atribuic¢des tipicas:
quanto as atividades de apoio administrativo geral:

. atender ao publico, interno e externo, prestando
informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

*  duplicar documentos diversos, operando maquina
propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de
papel e tinta, regulando o niumero de copias;

. atender as chamadas telefénicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informacoes;

+ datilografar textos, documentos, tabelas e outros
originais;
* operar microcomputador, utilizando programas

basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;

* arquivar processos, leis, publicacbes, atos
normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

* receber, conferir e registrar a tramitacdo de
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes
a protocolo;

» autuar documentos e preencher fichas de registro
para formalizar processos, encaminhando-os as unidades
Ou aos superiores competentes;

. controlar estoques, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando sua reposi¢ao de acordo com
normas preestabelecidas;

Ano | | Edicdo n° 35

Péagina 10 de 73
. receber material de fornecedores, conferindo as
especificagdes com os documentos de entrega;

*  receber, registrar e encaminhar, com atencgéo e
cortesia, o publico ao destino solicitado;

+  preencherfichas, formularios e mapas, conferindo
as informagdes e os documentos originais;

. elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e
relagbes, realizando os levantamentos necessarios;

»  fazer calculos simples;

quanto as atividades de manutencao do cadastro
imobiliario e fiscal:

* coletar dados relativos a impostos, realizando

pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagdo dos
mesmos;

. efetuar calculos simples de areas, para a
cobranga de tributos, bem como calculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmos;

. informar requerimentos de imoveis relativos a
construgao, demoli¢ao, legalizagao e outros;

+ atender ao publico, informando sobre tributos,
processos e outros assuntos relacionados com seu
trabalho;

quanto as atividades de apoio aos servigos de saude:

e receber, registrar e encaminhar doentes e
consulentes para atendimento médico, odontolégico em
ambulatérios, postos de saude ou hospitais;

+  preencher fichas com os dados individuais dos
pacientes, bem como boletins de informagao médica;

. informar os horarios de atendimento e agendar
consultas, pessoalmente ou por telefone;

« controlar fichario e arquivo de documentos
relativos ao histérico dos pacientes, organizando-os e
mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas,
quando necessario; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:
. Instrugéo - ensino médio completo.

5. Recrutamento:
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. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocgéo - para a classe de Agente Administrativo

1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO Il

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a executar tarefas de apoio administrativo e
financeiro que envolvam maior grau de complexidade e
requeiram certa autonomia.

3. Atribuicdes tipicas:

. redigir ou participar da redagdo de
correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o 6rgao;

. estudar processos referentes a assuntos de
carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugoes;

* coordenar a classificacdo, o0 registro e a
conservagao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

* interpretar leis, regulamentos e instrugdes
relativas a assuntos de administragao geral, para fins de
aplicagao;

* elaborar ou colaborar na elaboracao de relatérios
parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da
unidade administrativa;

. colaborar nos estudos para a organizagdo e a
racionalizacio dos servicos nas unidades da Prefeitura;

* elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas
estatisticos e graficos em geral;

. realizar, sob orientacdo especifica, coleta de
pregos para aquisicao de material;

»  orientar e supervisionar as atividades de controle
de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacgao e niveis de suprimento;

+ controlar estoques de materiais das unidades,
inspecionando o recebimento e a entrega, bem como
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verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis
€ a necessidade de ressuprimento dos estoques;

. preparar relagdo de cobranga e pagamentos
efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para
facilitar o controle financeiro;

. realizar, sob orientagéo especifica, cadastramento
de imoveis residenciais e comerciais, a fim de que o
Municipio possa recolher tributos;

. averbar e conferir documentos contabeis;

. fazer a conciliacdo de extratos bancarios,
confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizar sua corregao;

. auxiliar nos servigos de analise econdémico-
financeira e patrimonial da Prefeitura;

«  orientar os servidores que o auxiliam na execugao
das tarefas tipicas da classe;

. prestar informacbes de carater geral,
pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

* datilografar ou determinar a datilografia de
documentos redigidos e aprovados;

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

. atender ao publico com atengao e cortesia; e
*  executar outras atribui¢cdes afins.

4. Requisitos para provimento:

* Instrugédo - ensino médio completo.

. Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo I.

5. Recrutamento:
. Interno - na classe de Agente Administrativo .

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.
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. Promocéo - a classe de Agente Administrativo lll.
1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO lli

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a executar e coordenar tarefas de
apoio técnico-administrativo e financeiro aos trabalhos
e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades
mais complexas que requeiram certo grau de autonomia
e envolvam coordenagao e supervisao.

3. Atribuicdes tipicas:

* elaborar programas, dar pareceres e realizar
pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administragao;

. participar da elaboragao ou desenvolvimento de
estudos, levantamentos, planejamento e implantagcéo de
NOVOS SEervigos;

* auxiliar o profissional de nivel superior na
realizagcdo de estudos de simplificacdo de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados,
tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

. colaborar com o técnico da area na elaboragao de
manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando
as tarefas de apoio administrativo;

. redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de
documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

. interpretar leis, regulamentos e instrugdes
relativas a assuntos de administragao geral, para fins de
aplicagao;

. analisar processos referentes a assuntos de
carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugoes;

* coordenar a classificacdo, o registro e a
conservagao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

* examinar a exatidao de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas, posicoes
financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura;
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. coordenar a preparagdao de publicagbes e
documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a
incineragdo, de acordo com as normas que regem a
matéria;

. orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas
e outros documentos de demonstragdo do desempenho
da unidade ou da administragao;

. orientar os servidores que o auxiliam na execugao
das tarefas tipicas da classe;

atender ao publico com atengéo e cortesia; e

executar outras atribuigdes afins.

N

. Requisitos para provimento:

Instrugao - ensino médio completo.

. Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo .

5. Recrutamento:
. Interno - na classe de Agente Administrativo 1.

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ALMOXARIFE

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que se
destinam a executar e/ou orientar servigos administrativos
e operacionais de almoxarifado, envolvendo recebimento,
expedicao, conferéncia, estocagem, distribuicdo, registro
e inventario de materiais, ferramentas, equipamentos e
consumiveis em geral, visando manter estoques, com
racionalidade em condi¢des de atender as necessidades
da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:

. orientar e controlar os servicos de almoxarifado,
recebendo, estocando e distribuindo os diversos materiais;

+  conferir o estoque, examinando periodicamente
o volume de mercadorias e calculando necessidades
futuras;
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. controlar o recebimento de material, confrontando
as requisicdes e especificagcbes com as notas e materiais
entregues;

* organizar o armazenamento de produtos e
materiais, fazendo identificacdo e disposicdo adequadas
visando uma estocagem racional;

»  zelar pela conservagédo do material estocado em
condigdes adequadas evitando deterioramento e perda;

+ fazer os registros dos materiais sob guarda
nos depositos registrando os dados em terminais de
computador e em livros, fichas e mapas apropriados,
facilitando consultas imediatas;

+ dispor diariamente dos registros atualizados
para obter informagbes exatas sobre a situagéo real do
almoxarifado;

. realizar inventarios e balancos do almoxarifado;

. coordenar e controlar o trabalho do pessoal do
almoxarifado; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo — ensino médio completo, e
conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.

5. Recrutamento:

. Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ASSESSOR CONTABIL

2. Descrigao sintética: compreende os servigos de
contabilidade, execugdo do orgcamento e prestagdes de
contas.

3. Atribui¢des tipicas:

. executar os orgcamentos anuais da Prefeitura
Municipal;

* executar as prestagdes de contas municipais e
demais pecgas e demonstragdes financeiras;
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. encaminhar a documentacao contabil supracitada
a quem de direito e nas areas legalmente determinadas;
. executar e/ou supervisionar servigos;
*  cumprir as demais atribuigdes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo — ensino médio completo, curso
especifico de Técnico em Contabilidade, conhecimento
em Windows, Word, Excel e Internet.

5. Recrutamento:

. Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressédo - para o padrdao de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENCARREGADO DE COMPRAS E
LICITACOES
« 2. Descrigdo sintética: compreende o©s

empregos que se destinam a desenvolver, analisar,
controlar, acompanhar e executar os processos de
Licitagao/Contratos, recebendo o0s processos de
abertura de licitacdo, analisando, elaborando edital,
avisos, atas, parecer, recurso, mandado de segurancga,
contratos administrativos, termo aditivo, convénios,
relatérios, planilhas, demonstrativos, correspondéncias,
comunicados e demais documentos inerentes a instrugao/
julgamento/conclusao do processo licitatorio;

3. Atribuicdes tipicas:

. apoiar as Unidades Organizacionais e as
comissdes de licitagdo nas atividades inerentes a
instrugéo e julgamento do processo licitatdrio;

*  assessoraragestdodaSeg¢donoacompanhamento
e controle das despesas da area de Licitagbes e
Contratos, dos mapas estatisticos com o desempenho
dos processos licitatérios e da gestdo da area, bem como
dos procedimentos técnico-administrativos adotados na
execucao dos processos licitatérios, objetivando avaliar
os resultados obtidos na area de Licitagdes e Contratos;

. analisar e promover a otimizagao dos processos
de trabalho, buscando a melhoria de eficiéncia no
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desenvolvimento das atividades, visando o cumprimento
dos prazos institucionais, em consonancia com as
exigéncias dos Orgéos de Controle Interno e Externo;

* desenvolver, analisar, propor a Comissao
de Licitagbes e implementar procedimentos técnico-
administrativos, rotinas, controles administrativos e
indicadores de gestao;

»  desenvolver, analisar, propor, em conjunto com a
Comisséo de Licitacdes planos de trabalho, relatérios de
gestao, estatisticas, assessorando a gestao da area de
Licitagcdes e Contratos;

. realizar a gestdo dos recursos humanos,
materiais e econémicos, assim como manter as relagbes
internas e externas necessarias para o0 bom andamento
dos trabalhos;

+ exercer a fungédo e atribuicdo de pregoeiro ou
equipe de apoio ao pregoeiro, presidente ou membro de
comissao de licitacdo, quando designado pelo autoridade
competente da entidade;

*  supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios,
quando necessario. Planejar, coordenar, controlar e
promover os procedimentos necessarios relativos a
compras para aquisi¢do de bens e servicos de interesse
da administragao, classificando as despesas por categoria
e repassando para o Setor de Licitagbes e Contratos as
requisicdes cujos valores necessitam de licitagdo e/ou
contratos e executando os procedimentos necessarios
para formalizar as compras diretas de acordo com o inciso
| da Lei n°® 8666/93 e suas alteracoes;

* planejar, coordenar, controlar e promover 0s
procedimentos necessarios para a aquisicdo de bens e
servigos de interesse da Administragdo, que demandem
processos licitatérios dispensa e/ou inexigibilidade de
licitagdo, bem como, formalizar contratos e acompanhar
seu cumprimento junto a unidade tomadora do servigo,
providenciando aditamentos e ou rescisao, ou distratos.

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo — ensino superior completo, na area
de Administragdo, Ciéncias Contabeis e/ou Direito e
conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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5. Recrutamento:

. Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrao de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENCARREGADO DE DEPARTAMENTO
DE PESSOAL

2. Descrigdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a executar, coordenar e a controlar os
servigos atinentes ao Quadro de Pessoal.

3. Atribuigdes tipicas:

*  executar os assentamentos nos prontuarios dos
servidores municipais;

. controlar as nomeagdes, demissdes, cominagdes,
exoneragdes, admissdes, sindicAncias e processos
administrativos — atos de instauragdo —, promover os
procedimentos de selegao para promogao e acesso;

. preencher os editais que se fizerem necessarios;

. executar os demais trabalhos do setor, sob
orientacgao direta do Secretario e/ou do Prefeito;

. manter em dia e em ordem o respectivo arquivo;

. manter em dia e em ordem os respectivos
utensilios de trabalho;

*  substituir nos impedimentos legais o superior
imediato;

. executar todos os servigos atinentes ao Setor
Pessoal (folha, FGTS, INSS, PASEP, frequéncia, etc.).

* cumprir a jornada de trabalho, inclusive, em
termos disciplinares;

. prever as necessidades de materiais para o
respectivo Setor; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo — ensino médio completo, e
conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.

5. Recrutamento:
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. Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENCARREGADO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

2. Descrigdo sintética: compreende o0s empregos
que se destinam a realizar procedimentos, rotinas
administrativas e operacionais, bem como orientar o
usuario quanto a documentagdo necessaria e rotina
a ser observada para a correta instrugdo de processos
administrativos, e aplicar normas e procedimentos para
as atividades de formagao e instrugdo dos processos.

3. Atribuicdes tipicas:

* supervisionar a area de protocolo, visando
assegurar o atendimento a todas as necessidades da
Prefeitura e dos municipes em termos de confiabilidade,
rapidez e qualidade nas informagdes;

. planejar, coordenar e controlar as atividades do
setor de Protocolo, no que diz respeito a abertura de
processos administrativos, controles, arquivamento e
acompanhamento dos documentos internos e externos;

. receber, protocolar, conferir e registrar
documentos diversos, verificando o cumprimento de
normas referentes ao protocolo;

. coordenar a preparagao de documentos e outros
originais, selecionando os papéis administrativos que,
periodicamente, se destinam ao arquivo morto, de acordo
com as normas pré- estabelecidas;

+  digitar textos, documentos e outros originais para
atendimento da demanda de servigos administrativos;

* arquivar processos e outros documentos
correlatos, de conformidade com o sistema de
classificagdo adotado no setor, com a finalidade de
facilitar sua localizagao e consulta;

. preenchimento de fichas de registro
para formalizacdo de processos administrativos,
encaminhando-os aos setores competentes, mediante
carga;
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e organizar e atualizar arquivos e ficharios,
classificando os documentos por ordem alfabética,
numérica ou por matéria, possibilitando um controle
sistematico;

. elaborar demonstrativos e estatisticas sob
orientagdo do Superior imediato, realizando os
levantamentos necessarios;

*  cumprir as determinagdes do Chefe da Secéo, do
Diretor da Administracdo e do Prefeito; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

*+ Instrugdo - ensino médio completo, e
conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.

5. Recrutamento:

. Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressédo - para o padrdao de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: LANCADOR CHEFE

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a execugao dos servigos e langamentos dos
tributos municipais e seu respectivo cadastramento.

3. Atribuigdes tipicas:
«  coordenar os servigos da langadoria;
. promover o langamento de impostos e taxas;

. expedir, em época avisos

contribuintes de impostos e taxas;

propria, aos

«  organizar o rol e fichario de todos os contribuintes
do Municipio;

. fiscalizar os estabelecimentos comerciais,
industriais e similares, bem como os de diversdes
publicas, as feiras livres e os vendedores ambulantes,
no sentido de dar cumprimento a legislagao tributaria do
municipio;

+ promover a entrega direta ou pelo correio, dos
avisos de impostos e taxas; e
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. executar outras atribuiges afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo — ensino médio completo, e
conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.

5. Recrutamento:

. Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdao - para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: SECRETARIO CHEFE

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a prestar assisténcia e assessoramento
direto a chefia, executando tarefas de planejamento,
coordenacgdo, organizagdo e orientacdo dos servigcos de
secretaria, procedendo segundo normas especificas, ou
de acordo com seu préprio critério, nos assuntos de sua
competéncia.

3. Atribuicdes tipicas:

+ compreende a forga de trabalho, que se destina
a dar suporte administrativo e técnico junto as Diretorias
e colaborar com os coordenadores de servigcos, a fim de
repassar informacgdes e orientagbes do superior imediato,
€ a coordenacao e organizagao dos servigos da secretaria;

. estabelecer contatos pessoalmente ou por
telefone com Organismos Externos, representantes de
Entidades, bem como, Diretores Municipais e demais
empregados publicos municipais;

»  elaborarredacao de textos, preencher formularios
padronizados, correspondéncias externas e internas,
oficios, memorandos, relatorios, etc.;

. auxiliar quando necessario, na analise de
relatérios financeiros da Prefeitura, na definigdo de
responsabilidades dos servidores da Prefeitura;

. promover e acompanhar 0S processos
administrativos relativos a atos administrativos,
providenciando as respectivas publicagoes;

*  promover o andamento dos processos relativos
a Projetos de Lei; envia-los para a Camara Municipal;
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providenciar a promulgagéo, expedicdo e publicagdo de
Leis;

. elaborar requerimentos, indicagbes, oficios,

correspondéncia oficial da Municipalidade;

. cumprir as determinagbes do Diretor da
Administracao e do Prefeito; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

*+ Instrugdo - ensino médio completo, e
conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.

5. Recrutamento:

. Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressédo - para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: SECRETARIO DA JUNTA DO SERVICO
MILITAR

2. Descricao sintética: compreende os empregos
que se destinam a desempenhar as fungdes relativas
ao Servigo Militar do Municipio, de acordo com a Lei em
vigor, executar outras tarefas correlatas.

3. Atribuigdes tipicas:

. coordenar, supervisionar e orientar as atividades
durante o alistamento militar;

. coordenar os trabalhos de emissdao de

documentos militares;

*  coordenar, supervisionar e organizar a emissao
dos demais documentos (CAM, CDI, CDSA, Cl, etc.);

. promover e supervisionar a transferéncia de
documentos militares;

. elaborar estatistica dos cidadaos cadastrados;

. coordenar
militares;

na organizagdo de solenidades

. orientar e informar sobre o servigo militar; e

. executar outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas aos procedimentos
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que se baseiem na lei e no regulamento do servigo militar
e demais diretrizes.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo: ensino médio completo e conhecimento
em Windows, Word, Excel e Internet.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: SECRETARIO DE SERVICOS

ADMINISTRATIVOS

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam ao exercicio das atribuicdes de expediente.

3. Atribuicdes tipicas:

»  proceder aredagao das correspondéncias oficiais
da Prefeitura;

. elaborar editais de sua al¢ada;

. elaborar, mediante orientagdo juridica, os
contratos administrativos e outros, se for o caso;

* redigir decretos, projetos de leis e demais atos
administrativos;

. responder e coordenar a publicidade dos atos
administrativos;

* cumprir as demais diretrizes de expediente,
desde que respaldadas em leis ou regulamentos;

. provisionar as aquisicoes de materiais necessarios
a respectiva area de atuacgao;

* cumprir as determinagdes do Diretor da
Administracao e do Prefeito;

*  cumprir a jornada de trabalho; e
*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

* Instrugado: ensino médio completo e conhecimento
em Windows, Word, Excel e Internet.
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5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrao de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: SEGURANGA DE PATRIMONIO

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a zelar pela guarda do patriménio e
executar atividades de vigilancia e protecao fixa e movel
em dependéncias e areas publicas; zelar pela seguranga
das pessoas, do patrimbnio publico e pelo cumprimento
de leis e regulamentos, e recepcionar e controlar fluxo
de pessoas, veiculos e cargas, identificando, orientando
e encaminhando os mesmos para os lugares desejados.

3. Atribuigdes tipicas:

. exercer vigilancia em pragas, logradouros
publicos, centros esportivos, creches, centros de
saude e, estabelecimentos de ensino e outros bens
publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, visando a protegao,
a manutencdo da ordem, evitando a destruicdo do
patriménio publico;

. efetuar ronda diurna ou noturna nas dependéncias
dos prédios e areas adjacentes, verificando se as portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechados
corretamente, para evitar roubos e outros danos;

. controlar a movimentagao de pessoas e veiculos
e materiais, fazendo registros pertinentes, anotando o
numero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e
outras faltas;

«  zelar pela seguranga de veiculos e equipamentos
da garagem, serralheria e demais equipamentos da
Administracdo Municipal, fiscalizando a entrada de
pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a
protecéo e seguranga dos bens publicos; e

*  executar tarefas determinadas pelo Chefe da
Secao, Diretor da Administragao e do Prefeito; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.

4. Requisitos para provimento:
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. Instrugéo: ensino fundamental completo.
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: TECNICO DE SEGURANCA DO

TRABALHO

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a coordenar e orientar o sistema de
seguranga do trabalho para assegurar a integridade dos
servidores e dos bens da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:

. inspecionar as areas, instalagdes e equipamentos
da Prefeitura, observando as condi¢cdes de seguranga,
inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar
riscos de acidentes;

* elaborar e atualizado anualmente Programa de
Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA,;

. recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicéo e
utilizagao dos equipamentos de protecao individual;

* instruir os servidores sobre normas de seguranca
combate a incéndio e demais medidas de prevengao de
acidentes;

* investigar e analisar acidentes para identificar
suas causas e propor a adogao das providéncias cabiveis;

» vistoriar pontos de combate a incéndio,
recomendando a manutengéao, substituicdo e modificacado
dos equipamentos, a fim de manté-los em condigbes de
utilizagao;

. realizar levantamentos de areas insalubres
e de periculosidade, recomendando as providéncias
necessarias;

»  promover campanhas preventivas e educativas;

. participar dos trabalhos desenvolvidos pela
CIPA e dos programas de divulgagéo da engenharia de
seguranga através da SIPAT;
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. manter controle estatistico dos acidentes de
trabalho ocorridos com os servidores municipais; e

. executar as demais atribuigdes disciplinadas
pelas Normas Regulamentadoras (NR’s) do Ministério do
Trabalho e Emprego.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - ensino médio completo e curso
especifico de Técnico de Seguranga do Trabalho.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: TESOUREIRO

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam ao controle do erario publico, com as
escrituragdes correlatas.

3. Atribuigdes tipicas:

. responder diretamente pelo numerario publico;
»  escriturar o “Livro Caixa” geral;

*  escriturar as fichas financeiras usuais;

. escriturar os empenhos de verbas;

. expedir Boletim Financeiro diario;

. manusear e controlar as receitas e despensas,
tanto a boca do cofre, quanto por vias bancarias;

«  assinar, em conjunto com o Prefeito, os cheques e
demais documentos relativos a movimentagao do Erario;

. coordenar a elaboragao das folhas de pagamentos
do pessoal;

+  proporcionar atendimento ao publico relacionado
com a respectiva area;

. coordenar a eventual equipe de trabalho,
composta por escriturdrio, auxiliar administrativo e/ou
auxiliar de tesouraria, inclusive em termos de disciplina
do trabalho;

+  provisionar as compras de materiais utilizados
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especificamente no campo de suas
regularmente através do Almoxarifado;

atribuigoes,

+ apresentar ao Prefeito, sugestdes que objetivem
0 aprimoramento do setor; e

. executar outras atribuigbes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo - ensino médio completo, nogdes de
informatica e sistemas de gestéo.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
1. Classe: TESOUREIRO CHEFE

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a execugdo e controle da Tesouraria
Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

. coordenar os servigos da Tesouraria Municipal,

* responder solidariamente com o Tesoureiro pelo
Erario;

. assinar, em conjunto com o Prefeito, os cheques e

demais documentos relativos a movimentacgao do Erario;
e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo - ensino médio completo, nogdes de
informatica e sistemas de gestéo

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL I
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SERVICOS GERAIS
1. Classe: COZINHEIRO |

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a preparar e distribuir refeigdes nas unidades
publicas municipais, em qualquer de seus 6rgaos.

3. Principais Atribui¢des:

. verificar o estado de conservagéo dos alimentos,
a fim de assegurar a qualidade das refei¢cdes preparadas;

* preparar os alimentos, segundo o cardapio
estabelecido, evitando escassez ou desperdicio;

. orientar a distribuicdo ou, quando necessario,
distribuir as refei¢gdes preparadas;

* requisitar material e mantimentos,

necessario;

quando

*  receber e orientar a armazenagem dos géneros
alimenticios, fazendo cumprir as normas e instrugbes
existentes sobre o assunto, a fim de atender aos requisitos
de conservacgéo e higiene;

«  verificar o prazo de validade dos alimentos antes
de prepara-los;

. manter limpos os utensilios de cozinha;

. supervisionar a limpeza, lavagem e guarda de
pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa
e cozinha;

. limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes
que se destinam ao preparo da refeicoes;

. orientar a disposicao de restos de comida e lixo
da cozinha, de forma a evitar proliferagao de insetos;

* zelar pela conservagédo e limpeza do local de
trabalho, dos instrumentos e equipamentos que utiliza;

. desenvolver um atendimento direto e de carater
educativo ao aluno durante as refeigdes; e

. executar outras atribuigdes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - séries ou anos iniciais do ensino
fundamental completos.

5. Recrutamento:
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. Interno - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
. Promocéo - a classe de Cozinheiro Il.
1. Classe: COZINHEIRO 1l

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a executar tarefas especificas, tipicas de sua
area de atuacgido, relacionadas ao preparo de refeigbes,
que exijam qualificacao e experiéncia.

3. Principais Atribui¢des:

* preparar refeicdbes e sobremesas, controlando
qualidade dos alimentos, tempo de preparagao e
atentando ao sabor, para atender a cardapios estipulados;

. elaborar dietas individualizadas, de acordo com
cardapios estipulados;

»  orientar auxiliares no pré-preparo de refeigoes,
supervisionando tarefas executadas, para manter o
padrao de qualidade do servigo;

. efetuar o controle da quantidade de ingredientes,
verificando nivel de estoque dos que estdo sujeitos a
deterioragdo para providenciar as reposi¢cdes necessarias;

» zelar pela higiene nos trabalhos da cozinha,
aplicando métodos corretos de manipulagéo, higienizagao
e conservagao de alimentos, bem como providenciando a
limpeza de equipamentos, instalagdes e utensilios;

» orientar e/ou executar o pré-preparo dos
alimentos, escolhendo os cereais, descascando, lavando
e picando verduras, legumes, tubérculos e frutas;
limpando e cortando carnes, de forma a agilizar o preparo
das refeigoes;

. decorar pratos e arrumar as mesas de acordo
com o servigo escolhido (a francesa, a americana etc.);

* operar aparelhos ou equipamentos de preparo
e manipulacdo de géneros alimenticios, aparelhos de
aquecimento ou refrigeracao;

*  comunicar ao superior imediato as irregularidades
encontradas na qualidade da mercadoria entregue para
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cozimento, bem como sobre a necessidade de reparo e
reposi¢cao de utensilios, equipamentos e instalagdes de
cozinha;

+ zelar pela seguranga individual e coletiva,
utilizando equipamentos de prote¢ao apropriados, quando
da execugao dos servigos;

+ desenvolver suas atividades, aplicando normas e
procedimentos de biosseguranga;

+ zelar pela guarda, conservagdo, manutengao
e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

. executar tratamento e descarte de residuos de
materiais provenientes de seu local de trabalho; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucao - ensino fundamental completo.

Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio na classe de Cozinheiro I.

5. Recrutamento:
. Interno — na classe de Cozinheiro |.

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL 1l
FISCALIZACAO
1. Classe: AGENTE DE FISCALIZAGAO

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a adotar todas as providéncias pertinentes a
violagéo das normas e posturas municipais e da legislagao
urbanistica.

3. Atribuigcdes tipicas:

+ fiscalizar o cumprimento das leis de uso,
ocupacao e parcelamento do solo, posturas municipais,
cédigo de obras ou lei correlata;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos
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necessarios a execucao da fiscalizagao externa;

* emitir notificacdes e lavrar Autos de Infragédo
e Imposi¢cdo de Multa e de Apreensao, cientificando
formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio
de forga publica ou requerer ordem judicial, quando
indispensavel a realizacao de diligéncias ou inspegdes;

* auxiliar na elaboragdo do relatério geral de
fiscalizagao;

. manter a chefia permanentemente informada
a respeito das irregularidades encontradas, mediante a
emissao de relatérios periddicos de atividades;

. a fiscalizacdo de normas municipais, estaduais
ou federais repassadas ao municipio mediante convénios,
relacionadas aozoneamento, urbanizagédo, meioambiente,
direitos e defesa do consumidor, transportes, edilicias e
de posturas em geral e aquelas atividades de fiscalizagédo
relacionadas ao poder de policia administrativa;

»  solicitar, ao departamento competente, a vistoria
de obras que lhe paregam em desacordo com as normas
vigentes;

» orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo
de construgbes irregulares e clandestinas, fazendo
comunicacgdes, notificagbes e embargos;

+  verificarimoéveis recém construidos ou reformados,
inspecionando o funcionamento das instalagbes sanitarias
e o estado de conservagao das paredes, telhados, portas
e janelas, a fim de opinar nos processos de concesséao de
"habite-se";

»  verificar o licenciamento de obras de construgéo
ou reconstru¢cdo, embargando as que nao estiverem
providas de competente autorizagdo ou que estejam em
desacordo com o autorizado;

. intimar,
providéncias
urbanistica;

autuar, estabelecer prazos e tomar
relativas ao violadores da legislagédo

. intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e
tomar providéncias relativas aos violadores das posturas
municipais;

» fiscalizar o horario de funcionamento das feiras e
suas instalagéo em locais permitidos;
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» verificar a instalagdo de bancas e barracas em
logradouros publicos quanto a permissdo para cada
tipo de comércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos;

»  verificar a regularidade da exibicdo e utilizagdo
dos anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade
em via publica, bem como propaganda comercial fixa, em
muros, tapumes vitrines e outros;

. aprender, por infragdo, veiculos, mercadorias,
animais e objetos expostos, negociados ou abandonados
em ruas e logradouros publicos;

. receber as mercadorias aprendidas e guarda-
las em local determinado, devolvendo-as mediante o
cumprimento as formalidades legais;

+ verificar o licenciamento de placas comerciais
nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em
outros locais;

«  verificar o licenciamento para realizagao de festas
populares em vias e logradouros publicos;

» verificar o licenciamento para instalacdo de
circos e outros tipos de espetaculos publicos promovidos
por particulares, inclusive exigindo a apresentacao
de documento de responsabilidade de engenheiro
devidamente habilitado;

«  verificar as violagdes as normas sobre poluigdo
sonoras, uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates,
discotecas, auto falantes, bandas de musica, entre outras;
efetuar levantamento s6cio econdmico em processos de
licenga ambulante;

. efetuar plantdes noturnos, finais de semanas
e feriados para fiscalizagdo da regularidade do
licenciamento, bem como o cumprimento das normas
gerais de fiscalizagao;

. efetuar interdicdo temporaria ou definitiva,
quando o exercicio de atividades comerciais, industriais,
diversbes publicas e outros, causam incomodo e/ou
perigo, contrariando a legislacao vigente;

* desempenhar outras atividades que vierem a ser
determinadas pela Administragao Municipal.

4. Requisitos para provimento:
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. Instrucdo —
qualquer area.

ensino superior completo, em

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENCARREGADO DE ADMINISTRACAO
DO TRANSITO

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a fazer cumprir a Legislagdo Nacional de
Transito no dmbito do Municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

»  orientar os motoristas quando a forma correta de
conduzir os veiculos;

+ fiscalizar o usode cintos de seguranga objetivando
diminuir o numero de mortes derivadas de acidentes de
automovel,;

* aplicar multas de transito aos motoristas que
infringem a legislagao em vigor;

. impedir o estacionamento de veiculos em
calcadas e vias publicas para que o fluxo de pessoas e
veiculos ndo seja interrompido;

. mandar rebocar veiculos estacionados em locais
inadequados;

»  desviar o transito, segundo orientagcado superior,
para evitar tumultos, engarrafamentos ou facilitar o
socorro de vitimas em caso de acidente;

. providenciar socorro aos individuos vitimas de
acidentes;

*  comunicar a seu superior qualquer irregularidade;

executar outras atribui¢cdes afins.

N

. Requisitos para provimento:

Instrugéo - ensino médio completo.

5. Recrutamento:
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. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: FISCAL DE TRIBUTOS

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a orientar e esclarecer os contribuintes
quanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes
ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a
seu alcance para evitar a sonegacao.

3. Atribuicdes tipicas:

. instruir o contribuinte sobre o cumprimento da
legislacéo tributaria;

. coligir, examinar, selecionar e preparar elementos
necessarios a execugao da fiscalizagao externa;

. fazer o cadastramento de contribuintes, bem como
o langamento, a cobranga e o controle do recebimento
dos tributos;

+ verificar, em estabelecimentos comerciais, a
existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais
instituidos pela legislagéo especifica;

«  verificar os registros de pagamento dos tributos
nos documentos em poder dos contribuintes;

»  verificar Balancos e Declaragbes de Imposto de
Renda, objetivando comparar as receitas langadas com
as receitas constantes nas notas fiscais;

. participar da analise e julgamento de processos
administrativos em sua area de atuagao;

+ emitir parecer em processos de consulta ou
qualquer processo em que for instado a se pronunciar;

. investigar a evasao ou fraude no pagamento dos
tributos;

« fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as
fiscalizagbes efetuadas;

+ verificar a regularidade do licenciamento de
atividades comerciais, industriais, de prestagdo de
servigos das pessoas juridicas e autbnomas e. produtor
rural;
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» verificar as licengas de ambulantes e impedir o
exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao
possuam a documentagao exigida;

» informar processos referentes a avaliacdo de
iméveis e pedidos de revisao de langamento de tributos;

. lavrar autos de constatacdo de infracdo e
apreensdo, bem como termos de inicio e término de
fiscalizagdo e de ocorréncias;

. propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias
que visem salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;

. promover o langamento e a cobranca de
contribuicbes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

*  propor regimes de estimativa e arbitramentos;
. elaborar relatérios das inspegdes realizadas;

. propor medidas relativas a legislagao tributaria,
fiscalizagdo fazendaria e administragao fiscal, bem como
ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador
do Municipio;

+ orientar e treinar os servidores que auxiliam na
execugao das atribui¢des tipicas da classe; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo — ensino superior completo.
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
GRUPO OCUPACIONAL IV
SERVICOS DE APOIO A SAUDE
1. Classe: AGENTE DE VIGILANCIA EM SAUDE |

2. Descrigdo sintética: compreende o0s empregos
que se destinam a elaborar, supervisionar, avaliar,
inspecionar e fiscalizar estabelecimentos comerciais,
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realizar estudos, projetos ou pesquisas relacionados a
conservagao, saneamento visando a preservagao da
saude da populagéo.

3. Atribuicdes tipicas:

. garantir a seguranga da populagao quanto a riscos
epidemiolégicos causados por agentes dos mais diversos
(vetores, animais de pequenos, médio e grande porte,
microorganismos, etc.) em contato com as populagdes
urbana e rural do Municipio;

«  fazer notificagdo de doengas compulsérias, surtos
e agravos inusitados, conforme normatizacdo Federal e
Estadual; (Lein.° 1.469/SUCEN //Lein.° 10.083 / Decreto
n.° 12.342/78)

« fazer investigagdo epidemiolégica de casos
notificados, surtos e ébitos por doencgas especificas;

. busca ativa de casos de notificagdo compulséria
nas unidades de saude, inclusive laboratérios, domicilios,
creches e instituigdes de ensino, entre outros, existentes
em seu territorio;

. captura de vetores e reservatorios, identificagcao e
levantamento do indice de infestagao;

*  registro, apreensao e eliminagédo de animais que
representem risco a saude do homem;

. acodes de controle quimico e bioldgico de vetores
e de eliminacao de criadouros;

+  vigilancia epidemioldgica da mortalidade infantil
maternal;

e cumprir as determinacgdes do Chefe da Secéo, do
Diretor da Saude e do Prefeito;

*  aplicar, visando o cumprimento pela comunidade
e pelos estabelecimentos existentes no Municipio, as
posturas municipais, estaduais e federais, objetivando as
condi¢bes de saneamento do meio;

* realizar inspegdo sanitaria e fiscalizagdo dos
estabelecimentos industriais e comerciais;

. cumprir as demais obrigagbes pertinentes, a
jornada de trabalho, inclusive, em termos disciplinares; e

. realizar outras atribuigbes compativeis com sua
especializacdo profissional.
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4. Requisitos para provimento:

Instrucdo — ensino médio completo.
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

*  Promocgéo - a classe de Agente de Vigilancia em
Saude Il

1. Classe: AGENTE DE VIGILANCIA EM SAUDE I

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a executar atividades, de relativa
complexidade, envolvendo a realizacdo de Vvisitas
domiciliares no interesse da saude publica, bem como a
execucao de trabalhos de educagao sanitaria.

3. Atribuicdes tipicas:

. acompanhar dados epidemiolégicos das areas
trabalhadas;

+ fazer tratamento supervisionado nos pacientes
que apresentem resisténcia;

» fazer notificagao epidemioldgica;

. encaminhar para assisténcia ambulatorial e ou

hospitalar pacientes que necessitem de atencgao especial;

» orientar para o inicio do tratamento nos pacientes
nas primeira 24 horas de diagnéstico;

» fazer educacdo em saude e mobilizagédo junto a
comunidade;

»  orientar a populagdo com relagdo aos meios de
evitar a proliferagdo dos vetores;

. registrar corretamente as informagdes referentes
as atividades executadas nos formularios especificos;

* encaminhar aos servicos de salude o0s casos
suspeitos de dengue;

+ orientar a populagdo através da pratica de
educacdo em saude, repassando informacbes a
comunidade sobre a doenca e instruindo sobre os
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métodos de evitar a proliferacédo do vetor;
. orientar quanto ao ndo abandono do tratamento;

. acompanhar pacientes apdés o tratamento,
identificando uma possivel ocorréncia de recidiva;

*  participar em programas comunitarios de saude,
de processos de controle de roedores, artropodes e
vertebrados de importancia sanitaria, de programas de
saude coletiva e de educagao em saude; e

+  executar outras tarefas afins.
4. Requisitos para provimento:
. Instrugdo — ensino médio completo.

5. Recrutamento:

Interno — na classe de Agente de Vigilancia em
Saude .

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o0 padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocéo - a classe de Agente de Vigilancia em
Saude Il

1. Classe: AGENTE DE VIGILANCIA EM SAUDE llI

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a executar atividades, de relativa
complexidade, envolvendo a realizagdo de visitas
domiciliares no interesse da saude publica, bem como a
execugao de trabalhos de educagao sanitaria.

3. Atribuigcdes tipicas:

+  visitar domicilios periodicamente, orientando os
residentes sobre o controle e prevengdo de doengas,
aplicando inclusive substancias que exterminem ou
inibam o surgimento de novos focos;

+  assistir pacientes, dispensando-lhes cuidados
simples de saude, sob orientagdo e supervisdo de
profissionais da saude;

+ desenvolver atividades de nivel médio,
relacionadas a vigilancia em saude e a inspegao sanitaria;
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. realizar analises técnicas, coletas de amostras,
elaborar relatérios, aplicar penalidades previstas em
legislagéo especifica;

»  orientar a comunidade para promog¢ao da saude;
*  rastrear focos de doengas especificas,

. promover educagao sanitaria e ambiental;

. participar de campanhas preventivas;

. participar de programas de saude coletiva e de
educagao em saude;

. incentivar atividades comunitarias; e
»  executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo — ensino médio completo.
5. Recrutamento:

. Interno — na classe de Agente de Vigilancia em
Saude Il.

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
1. Classe: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

2. Descrigdo sintética: compreende os empregos
que tém como atribuicdo auxiliar o Cirurgido-Dentista
no atendimento a pacientes em consultérios, clinicas,
ambulatérios odontolégicos ou hospitais que possuam
o servico de odontologia, bem como executar tarefas
administrativas.

3. Atribuicdes tipicas:

* receber, registrar e encaminhar pacientes para
atendimento odontolégico;

. preencher fichas com dados individuais
dos pacientes, bem como boletins de informacoes
odontoldgicas;

. informar os horarios de atendimento e agendar
consultas, pessoalmente ou por telefone;

. controlar fichario e arquivo de documentos
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relativos ao histérico dos pacientes, organizando-os e
mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Médico ou
Cirurgido-Dentista consulta-los, quando necessario;

+  providenciar a distribuicdo e a reposigdo de
estoques de medicamentos, de acordo com orientagao
superior;

* receber, registrar e encaminhar material para
exame de laboratorio;

. auxiliar o Cirurgido-Dentista no preparo do
material a ser utilizado na consulta;

+  colaborar na orientagédo ao publicoem campanhas
voltadas a saude bucal;

. lavar e esterilizar todo material odontolégico;
. revelar e montar radiografias intra-orais;

. preparar o paciente para o atendimento,
auxiliando o Cirurgido-Dentista e o Técnico de Higiene
Dental na instrumentagao junto a cadeira operatdria, bem
como promovendo o isolamento do campo operatério;

. selecionar moldeiras, confeccionando modelos
em gesso;

. aplicar métodos preventivos para controle da
carie;

+  zelar pela conservagédo e limpeza dos utensilios e
das dependéncias do local de trabalho; e

+  executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - ensino médio completo, e registro no
C.R.O.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - Classe: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a executar atividades auxiliares, de nivel
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médio, atribuidas a equipe de enfermagem, bem como
executar tratamentos especificamente prescritos, ou de
rotina, além de outras atividades de enfermagem referidas
no art. 11, item lll do Decreto Estadual n.° 94.406 de 08 de
junho de 1.987;

3 - Atribuigdes tipicas:

+ agendamento de vacinas;

+  controle do arquivo e aplicagédo de vacinas;

. controle da temperatura da geladeira;

. controle do estoque das vacinas;

+ cuidados com a geladeira de vacinas;

»  convocacgéo de faltosos de vacinas agendadas;
*  participagdo das campanhas de vacinas;

* agendamento, orientagdo para o responsavel da
crianga, controle do arquivo, coleta e encaminhamento
do sangue para avaliagdo do PKU (exame do pezinho)
entrega do resultado ao responsavel da crianga,
convocagao das criancas faltosas;

. agendamento, controle do arquivo, coleta e
encaminhamento da citologia oncoldgica;

»  verificacdo das medidas antropométricas;

. auxiliar o Técnico de Enfermagem nos servigos
de curativos diversos;

+ desinfecgao,
instrumentais;

limpeza e esterilizagdo de

. inalacao;

» desinfeccdo e limpeza de inaladores;

. auxiliar o paciente na locomogao;

. controle de estoque de material estéril na unidade;

+ controle de estoque de material utilizado pela
enfermagem nos diversos setores;

+ orientagdo dos programas de saude nos postos
de saude;

* arrumar o ambiente de trabalho.
. com relagdo a consultas, exames ou tratamentos:

a) preparar o paciente para a consulta;
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b) levar o material e os pedidos de exames
complementares e tratamentos;

c) agendar consultas, tratamentos e exames;
4. Requisitos para provimento:

* Instrugcdo - Curso de Auxiliar de Enfermagem e
registro no COREN.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdao de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1 - Classe: AUXILIAR DE FARMACIA

2 - Descricao sintética: compreende os empregos
que se destinam a auxiliar nos servicos de farmacia;
entregar medicamentos e produtos afins diariamente;
separar requisicdes e receitas e providenciar a entrada
e saida de medicamentos; requisitar, separar, conferir,
receber e armazenar corretamente os medicamentos;
separar insumos necessarios, higienizando, separando,
fracionando e reembalando medicamentos solidos e
liquidos orais em doses unitarias sob supervisdao do
profissional farmacéutico; ordenar estoques, mantendo
organizadas as prateleiras, efetuando levantamento de
estoque e processamento de inventario fisico; e zelar
pelos equipamentos e pela ordem e limpeza da segao.

3 - Atribuicdes tipicas:

. receber, conferir, guardar, separar medicamentos
e outros produtos farmacéuticos;

«  prestar auxilio no recebimento dos medicamentos
verificando quantidade, validade e laudo;

. atender ao publico a aos prontuarios médicos;

+  zelar pela limpeza e higienizacdo e organizagao
do setor farmacéutico;
*  registrar e controlar os estoques de medicamentos

e toda linha de produtos que circulam no ambito do setor
de farméacia;

e requisitar e separar medicamentos para todos as
secdes e postos da Secretaria da Saude;
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. cadastrar informacdes e dados;

. realizar consultas junto aos  sistemas

informatizados de farmacia e do almoxarifado;

* executar trabalhos de digitagdo atinentes as
atividades da secéao;

. elaborar e separar as solicitagdes das Unidades
Basicas de Saude, Prontos Socorros e medicamentos do
Programa de Alto Custo, dando baixa em suas respectivas
fichas;

. relatar as necessidades de compra quando o
estoque atingir sua quantidade minima de demanda, bem
como, as validades préximas ao vencimento;

. auxiliar na elaboragdo dos relatérios e pedidos
de medicamentos dos programas de Alto Custo e Dose
Certa; e

. executar outras atribuigbes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo - ensino médio completo e conhecimento
em Windows, Word, Excel e Internet.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrdao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
1. Classe: TECNICO DE ENFERMAGEM

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas
de enfermagem e atendimento ao publico, executando
as tarefas de maior complexidade bem como auxiliar
médicos e enfermeiros em suas atividades especificas.

3. Atribui¢des tipicas:

. prestar, sob orientagcdo do médico ou enfermeiro,
servigos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes;

. controlar sinais vitais dos pacientes, observando
a pulsagao e utilizando aparelhos de ausculta e pressao;
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. efetuar
medicamentos e
orientagado médica;

curativos diversos, empregando os
materiais adequados, segundo

+ orientar a populacdo em assuntos de sua
competéncia;

. preparar e esterilizar material, instrumental,
ambientes e equipamentos para a realizagdo de exames,
tratamentos e intervengdes cirurgicas;

. auxiliar o médico em pequenas cirurgias,
observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrugdes recebidas;

. auxiliar na coleta e andlise de dados
sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento
de programas de educacgao sanitaria;

«  proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar
testes de imunidade, vacinagéo, investigagdes, bem como
auxiliar na promoc¢éo e protecdo da saude de grupos
prioritarios;

. participar de programas educativos de saude que
visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios em
grupos especificos da comunidade (criangas, gestantes e
outros);

. participar de campanhas de educacéo e saude;

. controlar o consumo de medicamentos e demais
materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque
para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

. supervisionar e orientar a limpeza e desinfecgéo
dos recintos, bem como zelar pela conservacdo dos
equipamentos que utiliza; e

. executar outras atribuigdes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - Curso de Técnico em Enfermagem e
registro no COREN.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.
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1. Classe: TECNICO EM RADIOLOGIA

2. Descrigdo sintética: compreende o0s empregos
que se destinam a executar exames radiolégicos, sob
supervisao de Médico especialista, através da operagao
de equipamentos de raios X.

3. Atribuigdes tipicas:

*  operar aparelho de raio-x, observando instrugoes,
para provocar descargas de radioatividade correta sobre
a area a ser radiografada;

. selecionar equipamentos e materiais a serem
utilizados de acordo com o tipo de radiografia;

*  prepararpacientes, utilizando técnicas especificas
para cada tipo de exame, visando a obtengao de chapas
nitidas e conforto do paciente;

* revelar chapas e filmes radiolégicos e encaminhar
ao médico para leitura;

. controlar radiografias realizadas,
numeros, discriminando tipo e requisitante;

registrando

»  zelar pela seguranca propria e de terceiros no
seu ambiente de trabalho;

« zelar pela conservagao, preservacido e
manutenc¢do do patrimbnio, equipamentos e materiais de
consumo em seu local de trabalho;

. controlar entrada e saida e estoque de materiais
em seu local de trabalho;

*  operar equipamentos, 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;

. executar outras atividades correlatas, a as
autorizadas pelas resolugbes do Conselho Nacional de
Técnicos de Radiologia - CONTER.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - Curso de Técnico em Radiologia e
registro no CONTER.

5. Recrutamento:
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. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

RUPO OCUPACIONAL V

SERVICOS DE APOIO A AGCAO SOCIAL, CULTURA,
EDUCAGAO, ESPORTE, LAZER, OBRAS, TURISMO E
MEIO AMBIENTE

1. Classe: AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO

INFANTIL

2. Descrigdo sintética: compreende o0s empregos
que se destinam a executar, sob orientacdo, atividades
auxiliares e de apoio a agado educativa nas unidades
escolares e creches municipais, promovendo atividades
recreativas e zelando pela higiene, seguranca e saude
das criangas.

3. Atribuigcdes tipicas:

*  ministrar, de acordo com a prescricdo médica,
remédios e tratamentos que n&o exijam conhecimentos
especializados;

* realizar curativos simples e de emergéncia,
utilizando nog¢des de primeiros socorros ou observando
prescri¢gdes estabelecidas;

*  promover, nos horarios determinados, a higiene
corporal e bucal das criangas, dando banho, trocando
fraldas e roupas, entre outras agbes, relacionadas aos
servigos de creche;

+ zelar pelo material sob sua responsabilidade,
bem como confeccionar materiais destinados a recreagao
e decoragao do local de trabalho;

. participar de cursos de treinamento determinados
pela Diretoria Municipal de Educacdo, de forma a
aperfeigcoar seu desempenho profissional;

. colaborar e participar de festas, eventos
comemorativos € demais atividades extras promovidas
nas creches e no Municipio;

. cooperar e co-participar das atividades Iudicas
das criangas, acompanhando e assistindo os alunos

Estancia Climatica de Morungaba — Estado de Sao Paulo
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



JORNAL OFICIAL

ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA

Conforme Lei Municipal n°® 1.712, de 20 de abril de 2017

www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba

Quinta-feira, 26 de outubro de 2017

no horario destinado ao recreio e outras atividades
extraclasse desenvolvidas nas creches e nas escolas;

« dar apoio aos professores no que concerne a
projetos e atividades a que se propdem realizar;

. executar tarefas de apoio e administrativas
sempre que solicitado pela dire¢ao da escola;

* auxiliar na distribuicdo de merenda, orientando os
alunos quanto ao habito correto de comportar-se durante
as refeicoes;

. observar a entrada e saida dos alunos nos
diferentes turnos, objetivando preservar a ordem e
organizagao escolar;

. controlar e orientar, em todas as oportunidades, a
utilizagdo de banheiros;

* manter limpo e arrumado o local de trabalho
orientando ou colaborando com a limpeza das salas,
brinquedos, materiais e utensilios utilizados, orientando
ou arrumando os brinquedos e os moveis;

»  zelar pela seguranga das criangas; e

. executar outras atribuigbes afins.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - ensino fundamental completo.
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENCARREGADO DEACOMPANHAMENTO
DE PROJETOS

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a dar suporte administrativo junto a Diretoria
de Obras e Servigos e colaborar com os coordenadores
de servicos, a fim de repassar informagdes e orientagbes
do superior imediato, e a coordenagéao e organizagao dos
servigos da Diretoria de Obras e Servigos.

3. Atribuicdes tipicas:

+ elaborar despachos e documentos solicitados
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por intermédio de Processos Administrativos, correlatos a
Diretoria de Obras e Servicos;

. elaborar a documentacdo necessaria para
formalizagdo de convénios junto aos governos do Estado
e da Unido, correlatos a Diretoria de Obras e Servicos;

. elaborar correspondéncias externas e internas;

. preencher e encaminharformularios padronizados
e relatérios de medigbes, necessarios a instrugdo de
processos de convénios, para fins de liberagdo de
parcelas de repasses financeiros, prestagcao de contas e
afins;

. estabelecer contatos pessoalmente ou por
telefone com Organismos Externos e representantes de
Entidades;

« acompanhar as aprovagbes de projetos,
fornecendo os dados necessarios para o CREA e para
alimentagéo do sistema SISOBRAPREF, do INSS;

. cumprir as determinagdes do Chefe da Secéo
de Projetos e Engenharia, do Chefe da Secao de Obras,
Construgdes e Manutencao de Préprios, do Diretor de
Obras e Servigos e do Prefeito Municipal.

4. Requisitos para provimento:
. Instrugéo - nivel médio completo.
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENCARREGADO DE ESPORTES E LAZER

2. Descrigdo sintética: compreende o0s empregos
que se destinam a planejar e coordenar as atividades
desportivas e de lazer do municipio; organizar atividades
desportivas, visando a integragdo da comunidade;

estimular o recreio e o lazer.
3. Atribuicdes tipicas:

. promover e incentivar a pratica desportiva,
ensinando principios e regras técnicas de diversas
modalidades;
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* organizar as atividades de planejamento no
ambito do esporte amador;

* elaborar programas de atividades esportivas;
efetuar testes de avaliacado fisicas, eventos esportivos;
programar torneios de futsal, volei, basquete e outros nas
pracas de esportes;

*  colaborar na organizagdo e desenvolvimento de
eventos esportivos, auxiliando na selegéo, treino dos
atletas ou equipes para participarem de competi¢cdes
esportivas;

» zelar pela conservacdo e armazenamento de
materiais e equipamentos esportivos, acondicionando-
os em lugares adequados, assegurando a utilizagao
apropriada dos mesmos;

* garantir a disciplina de funcionamento das
unidades esportivas e uso dos respectivos equipamentos;

. cumprir as atribuicbes direcionadas pelo Chefe
da Secgao, pelo Diretor de Educacao e Esporte e Prefeito;
e

executar outras atribui¢cdes afins.

N

. Requisitos para provimento:

Instrugéo - nivel médio completo.
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Categoria profissional: ENCARREGADO DE MEIO
AMBIENTE

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a planejar, coordenar, elaborar, executar,
supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de Meio Ambiente.

3. Atribuicdes tipicas:

. efetuar atividades relacionadas a conservagao,
preservacéao, erradicacao e manejo do Meio Ambiente;

. coordenar atividades de educacédo ambiental;
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. elaborar certiddes relacionadas

ambientais;

a orgaos

+ orientar o planejamento da arborizagdo urbana
municipal,

. acompanhar a execugao de projetos ambientais;

. dar suporte para elaboragdo de documentos
técnicos necessarios para formalizagdo de convénios
junto aos governos do Estado e da Unido, correlatos a
Diretoria de Meio Ambiente;

+ orientar e acompanhar o manejo de residuos
sélidos domiciliares, da saude, reciclagem e outros;

* acompanhar projetos de recuperagao de areas
ciliares;

e cumprir as determinagdes do Chefe da Secao de
Meio Ambiente, do Diretor de Meio Ambiente e do Prefeito
Municipal.

4. Requisitos para provimento:
. Instrugao - nivel médio completo.
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENCARREGADO DE PROMOGOES E
EVENTOS

2. Descricao sintética: compreende os empregos que
se destinam a exercer atividades nas areas de cultura e
lazer, dando apoio técnico para o desenvolvimento de
programas artisticos e culturais; operar equipamentos
audiovisuais, objetivando a melhoria da comunicagao
em eventos promovidos pela Administragdo Municipal;
e planejar, analisar e executar atividades inerentes a
area de cultura, incentivando programas que visem a
valorizagdo das manifestagdes culturais.

3. Atribuicdes tipicas:

. promover e incentivar a pratica desportiva,
ensinando principios e regras técnicas de diversas
modalidades, para possibiltar o desenvolvimento
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harmonico do corpo e a manutencao das boas condi¢des
fisicas e mentais, sob orientagao técnica;

. planejar, organizar e promover eventos, conforme
calendario, a saber, carnaval; festa do aniversario da
cidade, feira de arte e doces; festas tradicionais do
municipio, festa natalina, encontro de corais, etc.;

* elaborar programas de atividades esportivas
instruir alunos sobre exercicios e jogos programados,
inclusive sobre a utilizacdo de aparelhos; efetuar testes
de avaliagdo fisica e participar de eventos esportivos;
programar torneios de vélei, basquete e outros nas pragas
de esportes; elaborar relatérios mensais das atividades
diarias;

» aplicar exercicios a grupos de treinamento,
administrando principios e nog¢des basicas, conforme as
diversas modalidades esportivas;

* instruir os treinandos quanto as técnicas e
estratégias proprias de cada modalidade, inclusive sobre
a utilizagao de aparelhos e instalagbes de esportes, para
assegurar o maximo aproveitamento e beneficios advindo
dos exercicios;

. auxiliar no treinamento de atletas e equipes para
participarem de competi¢cdes regionais e/ou municipais,
visando garantir-lhes bom desempenho em competigbes
esportivas de todos os géneros;

* colaborar na organizacdo e desenvolvimento de
eventos esportivos, auxiliando na selegdo, treino dos
atletas ou equipes para participarem de competi¢cdes
esportivas;

* zelar pela conservagdo e armazenamento de
materiais € equipamentos esportivos, acondicionando-
os em lugares apropriados, assegurando a utilizagao dos
mesmos;

+  executar determinagbes do Chefe da Secgao, do
Diretor de Educacgao e Esportes e do Prefeito; e

. executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrugéo - nivel médio completo.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante
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concurso publico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENCARREGADO DE TURISMO

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a auxiliar nas tarefas relativas ao
turismo, informando e orientando os turistas quanto a
programas, roteiros e hotéis para fomentar o turismo no
Municipio; exercer atividades na area de turismo, dando
apoio técnico para o desenvolvimento de programas
de incentivo ao turismo, e planejar, analisar e executar
atividades inerentes a area de turismo.

3. Atribuigcdes tipicas:

*  planejar, organizar e sistematizar os servi¢cos na
Area de turismo, otimizando a utilizacdo dos recursos
humanos, materiais, financeiros e outros;

. elaborar relatérios das atividades realizadas
mensalmente;

. promover e coordenar pesquisas e
cadastramentos no setor cultural, visando a elaboragao
de projetos;

+  efetuar o planejamento de atividades e programas
culturais tais como: exposicbes de artes-plasticas e
fotografias, mostras e ciclos cinematograficos;

+  promover debates, espetaculos de teatro, danga e
musica; organizar e promover a execugao da publicidade
da area; organizar ambientes especificos para exposi¢des
e outros;

+ efetuar pesquisas, visando a celebragdo de
convénios com instituicdes, empresarios e companhias,
visando a obtencao de apoio para execugao dos projetos
culturais a serem apresentados;

. supervisionar e coordenar as atividades
relacionadas a realizacdo dos programas, tais como:
transporte e montagem de exposi¢cdes, montagens de
espetaculos em geral;

. estabelecer contato com instituicdes educacionais
com finalidade de organizagao de visitagcao as exposigoes;
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*  cumprir as determinag¢des do Chefe da Secao, do
Diretor de Turismo e Cultura; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

* Instrucao - nivel médio completo
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrdao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
1. Classe: INSPETOR DE ALUNOS

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a zelar pela manutengdo da ordem
e seguranga dos alunos nas unidades escolares do
Municipio, imprimindo em sua atuagao junto ao aluno um
carater educativo.

3. Atribui¢des tipicas:

» fiscalizar o cumprimento dos horarios de entrada,
saida, recreio e de outras atividades dos alunos da rede
municipal de ensino;

» fiscalizar a entrada e a saida dos alunos,
verificando se ha autorizacdo para a retirada da
crianga ou se a mesma pode sair da unidade escolar
desacompanhada;

» fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas
dependéncias da unidade escolar, prestando informacoes
e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagées,
para garantir a seguranga do local,

. praticar os atos necessarios para impedir a
invasdo da unidade escolar, inclusive solicitando ajuda
policial, quando necessario;

*  supervisionar a distribuicdo da merenda escolar;

+  zelarpela seguranca de materiais e equipamentos
postos sob sua responsabilidade;

*  comunicar imediatamente a autoridade superior
quaisquer irregularidades encontradas;

. contatar, quando necessério, 6rgdos publicos,
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comunicando a emergéncia e solicitando socorro;

. percorrer sistematicamente as dependéncias
da unidade escolar e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estado
fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
paregcam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas; e

. executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - ensino fundamental completo.
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: INSTRUTOR DE MUSICA

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a proporcionar, com base no uso da
instrumentalizagdo, o conhecimento da arte musical
voltados para o desenvolvimento do apuro e gosto
musical, e ministrar aulas de musica.

3. Atribuigcdes tipicas:

«  dirigir bandas musicais, observando e orientando
seus componentes na maneira de executarem pecgas ou
arranjos musicais, para assegurar uma interpretacgéo fiel
ao espirito da obra musical;

« proceder a selegdo de instrumentistas,
submetendo-os a exercicios de execugdo de pegas ou
trechos musicais;

* selecionar as composigbes musicais a serem
interpretadas; efetuar arranjos ou adaptar partituras as
exigéncias e estilo do grupo musical,

. cumprir as determinagdes do Chefe da Secao e
do Diretor de Turismo e Cultura e do Prefeito; e

. executar outras atribuigdes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrucao - nivel médio completo

Estancia Climatica de Morungaba — Estado de Sao Paulo
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



JORNAL OFICIAL

ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA

Conforme Lei Municipal n°® 1.712, de 20 de abril de 2017

www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba

Quinta-feira, 26 de outubro de 2017

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrdao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
1. Classe: MONITOR DE INFORMATICA

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a oferecer apoio aos usuarios de
microcomputadores, auxiliando-os na utilizagdo adequada
dos equipamentos e programas, nos laboratérios de
informatica instalados nas escolas da rede municipal, nos
telecentros comunitarios e nos érgaos da administragao
publica.

3. Atribuicdes tipicas:

*  conhecer e divulgar as normas de funcionamento
dos locais, no caso de laboratérios de informatica e
telecentros;

*  comunicar a chefia direta qualquer problema com
equipamentos e com usuarios que infringirem normas de
funcionamento;

* explorar os recursos técnicos oferecidos pelos
equipamentos de informatica e aproximar os usuarios
desses recursos, desde os equipamentos até as
ferramentas de rede e da Internet;

*  elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos
equipamentos de informatica e softwares utilizados;

* organizar o uso da sala para a comunidade
escolar e a comunidade em geral:

. deletar nocivos sistemas

utilizados;

programas aos

*  zelar pelo bom uso do local, funcionamento e
manutengdo dos equipamentos de informatica, inclusive
fazer a limpeza de maquinas e periféricos; e

executar outras atribuigbes afins.

N

. Requisitos para provimento:

Instrucdo - nivel médio completo

5. Recrutamento:

Ano | | Edicdo n° 35

Pagina 33 de 73

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: MONITOR ESCOLAR

2. Descricao sintética: compreende os empregos que
se destinam a auxiliar o transporte escolar, bem como
prestar servigos de apoio a administragdo da unidade
escolar a que esta lotado.

3. Atribuigcdes tipicas:

+  prestar esclarecimentos, sempre que solicitado,
de quaisquer problemas relacionados a execugédo do
transporte;

+  contatar regularmente o diretor ou responsavel
pela Unidade Escolar, mantendo-o informado de quaisquer
fatos ou anormalidades que porventura possam prejudicar
0 bom andamento ou o resultado final da prestagao dos
Servigos;

+  zelar pela seguranca dos alunos durante trajeto
escolar dentro do 6nibus;

* auxiliar a entrada e saida dos alunos no transporte
escolar;

. monitorar a utilizagdo adequada da carteirinha de
transporte escolar;

. auxiliar os inspetores de alunos na nidade
Escolar;

. apoiar a execucdo de programas e eventos
realizados pela unidade escolar;

*  executar outras atribui¢cdes afins.

4. Requisitos para provimento:

* Instrugéo - nivel fundamental completo
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
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imediatamente superior na classe a que pertence.
1. Classe: SECRETARIO ESCOLAR

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
destinados a desempenhar procedimentos de cunho
administrativo nos estabelecimentos de ensino, cumprindo
e fazendo cumprir as determinagbes legais e as ordens
do diretor.

3. Atribuicdes tipicas:

. estabelecer as normas operacionais de seu setor,
definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-
as a aprovagao da diregao;

* organizar, superintender e distribuir entre
seus auxiliares servigos de protocolo, escrituragao,
mecanografia, arquivo e estatistica escolar, entre outros;

+ atualizar e manter sob sua guarda ou
responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;

. elaborar relatérios usando computador e instruir
processos exigidos por érgaos da Administragao Publica;

. manter e fazer manter atualizada a escrituragao
de livros, fichas e documentos relativos a vida da
instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

* redigir e fazer expedir toda a correspondéncia,
submetendo-a a assinatura do diretor;

. receber o supervisor educacional, atendendo
suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;

* manter atualizada e ordenada toda legislagéo de
ensino;

. assinar, juntamente com o diretor, os documentos
de vida escolar dos alunos;

. lavrar e subscrever todas as atas;
*  rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

»  promover incineragéo de documentos, de acordo
com a legislagao vigente;

. atender, com atencdo e deferéncia, os usuarios
das informacbes da secretaria;

. manter atualizados os dados estatisticos

necessarios a pesquisa educacional; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
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4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - ensino médio completo, acrescido
de curso de Secretario Escolar, realizado em instituicao
oficial.

*  QOutros Conhecimentos — nogbes basicas de
Informatica, a serem definidas em edital de concurso
publico.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: TECNICO EM TURISMO

2. Descricao sintética: compreende os empregos que
se destinam a elaborar, analisar e executar planos e
programas turisticos.

3. Atribuicdes tipicas:

. elaborar planos para organizagao, funcionamento
e exploragéo de empreendimentos turisticos no Municipio;

* realizar estudos para explicar fendmenos
turisticos, bem como suas origens, mudangas e evolugoes;

. analisar os efeitos dos polos emissores e
receptores de turismo sobre individuos, grupos e
categorias sociais;

. interpretar dados sobre costumes, praticas e
habitos de correntes turisticas;

* realizar pesquisa sobre os pontos turisticos
do Municipio para subsidiar a elaboragdo de planos
que desenvolvam atividades turisticas e material de
divulgacao;

+ elaborar textos de interesse turistico e folhetos

ilustrados para divulgagao dos atrativos do Municipio;

. preparar calendario dos eventos festivos do
Municipio e das localidades circunvizinhas;

+ efetuar o levantamento da rede hoteleira do
Municipio e cidades vizinhas, para informar a turistas
classificagdo dos hotéis e facilidades oferecidas;
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. preparar dados referentes a empresas de aluguel
de carros e outras viaturas para informar os turistas que
procuram a Secretaria de Industria, Comércio e Turismo;

» elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios
para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo; e

* realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializagao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo - ensino médio completo e curso
especifico de Técnico em Turismo.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
GRUPO OCUPACIONAL VI
MECANICA E TRANSPORTES

1. Classe: ENCARREGADO DE CONSERVAGCAO E
REPARACAO DE VEICULOS E MAQUINAS

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que se
destinam a coordenar os servigos da oficina e manutengao
dos veiculos e maquinas do Municipio, como coordenar
os servicos da oficina e manutengdo dos veiculos e
maquinas do Municipio; orientar o correto manuseio dos
veiculos e maquinas; alertar para problemas existentes,
encaminhando consertos e reposigao de pegas; controlar
o tempo e quilometragem para as trocas de dleo, e exigir
a lubrificagéo, lavagem e revisao dos veiculos e maquinas
nos prazos adequados.

3. Atribuicdes tipicas:

. compreende a forca de trabalho que se
destina a avaliar e realizar a manutencédo de veiculos,
maquinas e equipamentos, consertando, substituindo
pecas, ajustando-os, para assegurar-lhes condigbes de
funcionamento;

* planejar e coordenar a execugao das atividades
de manutengdo, reparagdo e conservagao, incluindo
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aspectos de mecanica, elétrica, funilaria, pintura,
tapecaria e limpeza, visando a garantir a seguranca,
qualidade e confiabilidade operacional da frota, bem como
a disponibilidade dos veiculos para atender a demanda
dos Departamentos da Prefeitura;

. definir as prioridades na execugao dos servigos
de manutencgao e liberagéao dos veiculos para atender os
departamentos;

. estudar o trabalho a ser realizado, utilizando
especificagdes técnicas e outros dados necessarios;

+ avaliarjunto ao motorista problemas apresentados
nos veiculos leves ou pesados;

. levar até a oficina e acompanhar a execugéo do
Servico;

+ atender socorro de veiculos acompanhado de um
mecanico;

. acompanhar o desmonte do motor, transmissao,
diferencial e outras partes, quando necessario a reparar
danos;

. acompanhar os resultados do Check list —
Manutengéo Produtiva Total dos Veiculos;

. cumprir as determinag¢des do Chefe da Secao, do
Diretor de Obras e Servigos e do Prefeito; e

. executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - ensino fundamental completo.
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ENCARREGADO DE PROGRAMAGAO E
DISTRIBUICAO DE TRANSPORTE

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a efetuar a programacao e a distribuigdo
dos servigos, compreendendo veiculos da Prefeitura e
contratados, bem como a coordenagao dos servidores
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para o pronto atendimento; controlar os servigos de
manutencao de todos os veiculos dos departamentos, e
distribuir frotas de acordo com os itinerarios.

3. Atribuicdes tipicas:

. planejar, coordenar e controlar as atividades do
setor de Transporte da Prefeitura, no que diz respeito a
disponibilidade de carros, motoristas e outros recursos,
visando a otimizagdo da capacidade produtiva da frota;

* supervisionar o controle das escalas de
revezamento e folgas, férias dos motoristas, visando
distribui-las da melhor maneira possivel e atendendo as
solicitagdes das Diretorias;

. planejar e controlar a disponibilidade de carros
para atender os servigos especiais ou emergenciais,
acompanhando os servigos da manutencéao para liberagéo
dos carros em tempo habil para verificar a possibilidade
de uso de seus veiculos;

*  supervisionar os diversos controles da area,
como o preenchimento de relatérios de viagem, acertos
de despesas de diarias com os motoristas;

*+ acompanhar os resultados do Check-list —
Manutengéo Produtiva Total dos Veiculos;

*  cumprir as determinag¢des do Chefe da Secao, do
Diretor de Obras e Servicos e do Prefeito; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - ensino fundamental completo.
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
1. Classe: ENCARREGADO DE TRAFEGO

2. Descrigao sintética: compreende o emprego que se
destina a supervisionar os trabalhos de manutencéo da
limpeza e conservagao das vias urbanas e estradas rurais

do municipio, de modo a garantir o trafego de veiculos
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€ pessoas com seguranga.
3. Atribuicdes tipicas:

. Supervisionar os trabalhos das equipes dos
Operadores de Maquinas pesadas, motoristas, pedreiros
e artifices nas tarefas de reparo e conservagao das vias
publicas urbanas e rurais;

. Coordenar a alocagdo de trabalhadores e
maquinas de acordo com prioridades e urgéncias;

. Fazer levantamento das necessidades de
materiais utilizados no setor e controlar a utilizagao;

. Cumprir as determinagdes do Diretor de Obras e
Servigcos e do Prefeito; e

Executar outras atribuigbes afins.

N

. Requisitos para provimento:

Instrugdo - ensino fundamental completo.
5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: MOTORISTA

2. Descricao sintética: compreende os empregos que
se destinam a conduzir veiculo motorizado utilizado no
transporte de passageiros e carga dentro do territério
nacional, conservando-os em perfeitas condi¢cdes de
aparéncia e funcionamento.

3. Atribuigcdes tipicas:

« dirigir automdveis, caminhonetes e demais
veiculos leves de transporte de passageiros e cargas, e
outros veiculos enquadrados na categoria “C”, dentro ou
fora do Municipio, verificando diariamente as condi¢des de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagado: pneus,
agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de éleo,
sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de
combustivel, etc.;

»  zelar pela seguranga de passageiros verificando
o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;
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+ verificar se a documentagdo do veiculo a ser
utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa;

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

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

»  fazer pequenos reparos de urgéncia;

. manter o veiculo limpo, interna e externamente e
em condi¢des de uso, levando-o a manutengdo sempre
que necessario;

* observar os periodos de revisdao e manutengao
preventiva do veiculo;

+ anotar em formulario préprio, a quilometragem
rodada, viagens realizadas, cargas transportadas,
itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

. recolher ao local apropriado o veiculo apés
a realizagdo do servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado

. auxiliar
passageiros;

no embarque e desembarque de

* auxiliar no carregamento e descarregamento de
volumes;

. auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo
com normas e roteiros pré-estabelecidos;

*  conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e
hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrucdes especificas; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - ensino fundamental incompleto
e carteira de habilitagdo de motorista profissional —
Categoria “C”.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Ano | | Edicdo n° 35

Pagina 37 de 73

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS |

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a operar tratores e reboques montados sobre
rodas para carregamento e descarregamento de material,
rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins.

3. Atribuicdes tipicas:

. operar tratores e reboques, para execugado de
servicos de carregamento e descarregamento de material,
rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins;

* conduzir e manobrar a maquina, acionando o
motor e manipulando os comandos de marcha e diregao,
para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

. operar mecanismo de tragdo e movimentagao dos
implementos da maquina, acionando pedais e alavancas
de comando, para carregar ou descarrega terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos;

+  zelar pela boa qualidade do servigo, controlando
o andamento das operagdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execugéo;

« pbr em pratica as medidas de seguranga
recomendadas para a operagado e estacionamento da
magquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

*  limpar e lubrificar a maquina e seus implementos,
seguindo as instrugdes de manutengao do fabricante, bem
como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

. efetuar pequenos reparos, utilizando as
ferramentas apropriadas, para assegurar 0 bom
funcionamento do equipamento;

. acompanhar os servicos de manutengao
preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios;

. anotar, segundo normas estabelecidas, dados
e informacgdes sobre os trabalhos realizados, consumo
de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para
controle da chefia; e

. executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
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. Instrugdo: ensino fundamental
habilitacdo profissional adequada.

incompleto e

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo: para o padrdo de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

*+ Promocgao: a classe de Operador de Maquinas
Pesadas Il.

1. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS I

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a operar maquinas

montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar,
mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho
e similares.

3. Atribuicdes tipicas:

. operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo
compactador, pa mecanica, tratores e outros, para
execucao de servicos de escavagao, terraplanagem,
nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagcdo de
vias, carregamento e descarregamento de material, entre
outros;

. conduzir e manobrar a maquina, acionando o
motor e manipulando os comandos de marcha e direcéo,
para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

* operar mecanismos de tracdo e movimentagao
dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para escavar, carregar, mover €
levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e
materiais analogos;

«  zelar pela boa qualidade do servigo, controlando
o0 andamento das operagdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

. pér em pratica as medidas de seguranca
recomendadas para a operagdo e estacionamento da
magquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

. efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando
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as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;

. acompanhar os servicos de manutencao
preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios;

* anotar, segundo normas estabelecidas, dados
e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo
de combustivel, conservagdo e outras ocorréncia, para
controle da chefia; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

* Instrugdo: ensino fundamental
habilitagcao profissional adequada.

incompleto e

*  Experiéncia: minimo de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio na classe de Operador de Maquinas Pesadas .

5. Recrutamento:

. Interno - na classe de Operador de Maquinas
Pesadas I.

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo: para o padrdao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
GRUPO OCUPACIONAL VII
OPERACIONAL
1. Classe: ARTIFICE |

2. Descricao sintética: compreende os empregos que
se destinam a executar, sob supervisao, tarefas bragais
simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades
especiais.

3. Atribuigdes tipicas:

. abrir valas no solo, utilizando ferramentas

manuais apropriadas;
. quebrar pedras e pavimentos;
. limpar ralos e bocas-de-lobo;

* carregar e descarregar veiculos, empilhando os
materiais nos locais indicados;
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» transportar materiais de construgdo, modveis,
equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes
recebidas;

» auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores,
flores e grama para conservagdo e ornamentagdo de
pragas, parques e jardins;

* capinar canteiros de praga, parques, jardins e
demais logradouros publicos.

. auxiliar na execugao de servigos de calcetaria;

. preparar argamassa, concreto e executar outras
tarefas auxiliares em construgdes;

+ assentar tubos de concreto, sob supervisdo, na
realizagéo de obras publicas;

. assentar meios-fios;

* auxiliar na construcdo de palanques, andaimes,
redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de
inspecéao, bocas-de-lobo e outras obras;

* limpar, |lubrificar e guardar ferramentas,
equipamentos e materiais de trabalho que nado exijam
conhecimentos especiais;

. realizar servigos de limpeza e conservagao dos
prédios publicos; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo — séries ou anos iniciais do ensino
fundamental completos.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
+  Promocao - a classe de Atrtifice Il.
1. Classe: ARTIFICE II

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas
auxiliares nos trabalhos de alvenaria, pintura, montagem
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e manutencdo de encanamentos, tubulagdo e demais
condutos, confecgao e conserto de pecas de madeira em
geral, solda de pecas e ligas metalicas.

3. Atribuicdes tipicas:

. auxiliar no preparo de argamassa para confecgao
de pecas de concreto;

. participar dos trabalhos de construc¢ao de lajes de
concreto;

. auxiliar no assentamento de tijolos, pedras,
ladrilhos, telhas, manilhas e similares;

. construir, sob supervisdo, bocas-de-lobo, bueiros
e caixas de inspec¢ao;

. executar consertos simples em moveis, portas,
janelas e outras pecas de madeira;

. construir, sob supervisdo, pontes de madeira ou
concreto;

. auxiliar na confecgdo, reparo, montagem,
instalacdo e conservacao de portas, janelas, esquadrias
e demais estruturas e pecas de madeira, executando
tarefas complementares como lixar, colar, pregar, de
acordo com a orientagao do responsavel;

* auxiliar a montar, desmontar, reparar e ajustar os
sistemas hidraulicos;

. ajudar a localizar e reparar vazamentos em
tubulagdes, encanamentos e demais condutos hidraulicos;

. auxiliar a montar e instalar sistemas de tubulacao,
unindo e vedando tubos, de acordo com orientagado
recebida;

. auxiliar a instalar lougas sanitarias, caixas-d
agua, chuveiros e outros;

e auxiliar a preparar tintas e executar tarefas
relativas a pintura de superficies externas e internas das
edificagbes, muros, meios-fios e outros;

* realizar trabalhos simples de solda;

e auxiliar no corte, reparo e outras atividades
relativas a solda de pecas e ligas metalicas;

. limpar e auxiliar na lubrificagdo de ferramentas,
equipamentos, maquinas e motores que nao exijam
conhecimentos especiais;
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»  zelarpelaconservagdode maquinas e ferramentas
utilizadas no trabalho, limpando-as, lubrificando-as e
guardando-as de acordo com orientagao recebida;

*  observar as medidas de seguranga na execugao
das tarefas, usando equipamentos de protecdo e tomando
precaucdes para nao causar danos a terceiros;

*  manter limpo e arrumado o local de trabalho; e
*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo — séries ou anos iniciais do ensino
fundamental completos.

*  Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio na classe de Atrtifice I.

5. Recrutamento:
. Interno - na classe de Artifice I.

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
. Promocéo - a classe de Atrtifice lll.
1. Classe: ARTIFICE IlI

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a executar, sob supervisao, trabalhos
de pavimentacdo e calceteria, alvenaria e pintura de
obras civis; confeccdo de pecas de madeira em geral;
instalacdo e conserto de sistemas elétricos; montagem
e manutencdo de encanamentos, tubulagdo e demais
condutos; forjamento de ferro, ago e outros elementos
metalicos, e servigos de solda.

3. Atribuicdes tipicas:

quanto aos servicos de armagdo, pavimentagao,
calceteria e alvenaria:

. preparar e nivelar serem

pavimentadas;

superficies a

*  preparar argamassa, misturando cimento, areia e
agua, dosando as quantidades de forma adequada, para
o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais
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similares;

. construir alicerces, empregando vergalhdes
de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros, pontes e construg¢des similares;

. assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e
outros materiais, unindo-as com argamassa, de acordo
com orientacao recebida, para levantar paredes, pilares e
outras partes da construgao;

. revestir pisos, paredes e tetos, aplicando
camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e
similares, de acordo com instrugdes recebidas;

. aplicar camadas de gesso sobre as partes
interiores e tetos de edificagbes;

*  construir bases de concreto ou de outro material,
conforme as especificagdes e instrugbes recebidas, para
possibilitar a instalagcdo de maquinas, postes e similares;

. executar trabalhos de reforma e manutencao de
prédios, pavimentos, calgadas e estruturas semelhantes,
reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios
e similares;

. montar tubulagdes para instalagdes elétricas;
*  montar e reparar telhados

+ orientar e treinar os servidores que auxiliam na
execugao dos trabalhos de alvenaria;

quanto aos servigos de pintura:

* limpar e preparar superficies a serem pintadas,
raspando-as, lixando-as e emassando-as, utilizando
raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados
para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for
0 caso;

* retocar falhas e emendas nas superficies, a fim
de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

. preparar o material de pintura, misturando tintas,
Oleos e substancias diluentes e secantes em proporgoes
adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

quanto aos servigos de carpintaria:

+ confeccionar portas, janelas e mobilidrios
diversos em madeira, montando as partes com utilizagdo
de pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas
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para formar o conjunto projetado;

. instalar esquadrias, portas, janelas e similares,
encaixando-as e fixando-as nos locais previamente
preparados, de acordo com orientagao recebida;

. reparar e conservar objetos de madeira,
substituindo total ou parcialmente pecas desgastadas e
deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua
estrutura;

* orientar e treinar os servidores que auxiliam na
execucao dos trabalhos de carpintaria;

quanto aos servigos de encanamento:

* montar, instalar, conservar e reparar sistemas de
tubulagéo de material metalico e ndo metalico, de alta ou
baixa pressao, unindo e vedando tubos com auxilio de
furadeiras, esmeril, prensa macarico e outros dispositivos
mecanicos, para possibilitar a condugéo de agua, esgoto,
gas e outros fluidos;

* instalar lougas sanitarias, condutores, caixas
d'agua, chuveiros e outras partes componentes de
instalagdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas
e ferramentas manuais;

* instalar registros e outros acessoérios de
canalizagdo, fazendo as conexdes necessarias, para
completar a instalagédo do sistema;

. manter em bom estado as instalagdes hidraulicas,
substituindo ou reparando as partes componentes,
tais como tubulagbes, valvulas, juncbes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

* orientar e treinar os servidores que auxiliam a
execucao dos trabalhos de encanamento, orientando
quanto as medidas de seguranga e ao uso de equipamento
protetor para o desempenho das tarefas;

quanto aos servigos de serralheria:

+ selecionar vergalhdes, baseando-se em
especificagdes ou instrugdes recebidas, para assegurar
ao trabalho as caracteristicas requeridas;

. cortar os vergalhdes e pedagos de arames,
utilizando tesoura manual ou maquina prépria, para obter
os diversos componentes da armagao;

*+ curvar vergalhdes em bancada adequada,
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empregando ferramentas manuais e maquinas de curvar,
a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as
armacoes;

* montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos
de ferro, arame ou solda, para construir as armagdes;

. introduzir as armacgbes de ferro nas férmas de
madeira, ajustando-as de maneira adequada e fixando-
as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

» forjar e reparar pecas de ferro e ago, como
ferramentas de mao, utensilios, pegas de maquinaria,
ferraduras de animais, partes de estruturas metalicas,
correntes, dentre outros, utilizando martelos manuais ou
mecanicos, fornalhas, fole, bigorna e outros equipamentos,
para possibilitar o uso das mesmas nas obras e servigos
realizados pela Prefeitura ou para devolver-lhes sua
forma e caracteristicas originais;

* aquecer o material escolhido, submetendo-o ao
calor de uma fornalha, para possibilitar o forjamento do
mesmo;

«  trabalhar o material, colocando-o sobre a bigorna,
golpeando-o com martelo, cortando-o com talhadeira,
furando-o com puncdo e dando-lhe a forma desejada,
para fabricar ferramentas manuais e outras pegas;

+ tornar a pec¢a incandescente, acrescentando
fundente e golpeando-a com martelo para solda-la;

. reparar objetos de metal na forja, utilizando
ferramentas especiais de forjador, para devolver as esses
objetos suas caracteristicas originais;

quanto aos servigos de solda:

+ fazer soldagens e cortes em pecas metalicas, tais
como portas, janelas, canos e maquinas em geral;

*  regular os aparelhos de solda de acordo com os
trabalhos a executar;

atribuigbes comuns a todos 0s servigos:

. manter-se em dia quanto as medidas de seguranca
para a execucao dos trabalhos, utilizar adequadamente
0 equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a
fim de garantir a prépria protecéo e a daqueles com quem
trabalha;
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+ zelar pela conservagédo e guarda dos materiais,
ferramentas e equipamentos utilizados nos servigos
tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que n&o possa ser reparada na
propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

*  manter limpo e arrumado o local de trabalho;

. requisitar o material necessario a execugao das
atribuicoes tipicas da classe; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - séries ou anos iniciais do ensino
fundamental completos.

*  Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio na classe de Artifice Il.

5. Recrutamento:
. Interno - na classe de Artifice Il.

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrdao de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocéo - a classe de Artifice IV.

1. Classe: ARTIFICE IV

2. Descrigdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a supervisionar, sob a orientacéo de
Engenheiros e Arquitetos, a execucdo de obras de
construcao civil.

3. Atribuicdes tipicas:

. preparar estimativas de quantidade de materiais
e mio-de-obra, a fim de fornecer dados necessarios aos
calculos de custo da obra;

» discutir com o Engenheiro
especificagdes da obra a ser realizada;

responsavel as

*+ ler o desenho do projeto a fim de conhecer
plenamente seu conteudo;

* coordenar e instruir equipes de trabalho na
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execugao de projetos de construgao;

. controlar a qualidade do material empregado e os
tracos utilizados, a fim de verificar se estdo dentro das
especificagdes técnicas requeridas;

. requisitar o material necessario para a consecugao
das obras em andamento; e

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4. Requisitos para provimento:
* Instrugéo - ensino fundamental completo.

. Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio na classe de Artifice Ill.

5. Recrutamento:
. Interno - na classe de Artifice ll.

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL VI
TECNICO-OPERACIONAL
1 - Classe: TECNICO EM INFORMATICA

2 - Descri¢ao sintética: compreende os empregos que
se destinam a oferecer suporte técnico aos usuarios de
microcomputadores, auxiliando-os na instalagao e na
utilizacéo de softwares, tais como sistemas operacionais,
rede local, aplicativos basicos de automagao de escritério,
editores de texto, planilhas eletrbnicas e softwares de
apresentagao, além dos equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura.

3 - Atribuicdes tipicas:

. manter-se informado quanto a novas solugdes
disponiveis no mercado que possam atender as
necessidades de equipamentos de informatica e de
softwares da Prefeitura;

. participar do levantamento das necessidades
de equipamentos de informatica e softwares para a
Prefeitura;
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. participar do levantamento das necessidades de
treinamento no uso de equipamentos de informatica e
softwares adequados as necessidades da Prefeitura;

* auxiliar os wusuarios de microcomputadores
na escolha, instalacdo e utilizagdo de softwares, tais
como sistemas operacionais, rede local, aplicativos
basicos de automacado de escritério, editores de texto,
planilhas eletrénicas e softwares de apresentagido e de
equipamentos e periféricos de microinformatica, nos
diversos setores da Prefeitura.

. instalar e reinstalar os equipamentos de
informatica e softwares adquiridos pela Prefeitura, de
acordo com a orientagao recebida;

* conectar, desconectar e remanejar 0s
equipamentos de informatica da Prefeitura para os locais
indicados;

»  orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada
dos equipamentos de informatica e softwares instalados
nos diversos setores da Prefeitura;

« fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e
periféricos instalados nos diversos setores da Prefeitura;

+ deletar programas nocivos aos sistemas utilizados
na Prefeitura;

. participar da criacdo e da revisdo de rotinas
apoiadas na utilizagcdo de microinformatica para a
execucao das tarefas dos servidores das diversas areas
da Prefeitura;

* participar da elaboragdo de especificagcbes
técnicas para aquisicdo de equipamentos de informatica
e softwares pela Prefeitura;

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

*  executar outras atribui¢cdes afins.
4 - Requisitos para provimento:

. Instrugdo - ensino médio completo acrescido
de curso de instalagdo e manutengdo de equipamentos
de informatica (microcomputadores, impressoras e
periféricos em geral) e curso de instalagéo e utilizagédo de
softwares.
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5 - Recrutamento:

. Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: TECNICO EM EDIFICACOES

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a desenvolver projetos de edificagdes sob
supervisao e estabelecer quantitativo de materiais

necessarios a obra.
3. Atribuigcdes tipicas:

+ realizar levantamento topografico e executar
controle tecnolégico de materiais e solo;

. interpretar projetos e especificagdes técnicas;

. executar esbocos e desenhos técnicos, sob
supervisao;

» elaborar planilha de quantidade e de custos para
orcamento de obra ou reforma;

. analisar e adequar custos;

«  fazer composicao de custos diretos e indiretos;

e organizar arquivo técnico;

* inspecionar a qualidade dos materiais e servigos;

. identificar
alternativas;

problemas e sugerir solugbes

. inspecionar e tomar providéncias quanto a
conservagdo, necessidade de reparo, guarda dos
equipamentos e materiais disponiveis na obra;

. participar de programa de treinamento, quando
convocado;

* auxiliar nas atividades de
execucao, fiscalizagdo e medi¢ao da obra;

planejamento,

. executar tarefas pertinentes a area de atuagéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
especificos; e

. executar outras atribuigdes afins.
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4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo — Ensino Médio completo com
especializagdo técnica em edificagbes com registro
profissional no 6rgédo de classe para as fungdes cujo
exercicio profissional esteja regulamento por Lei.

5 - Recrutamento:

. Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.
GRUPO OCUPACIONAL IX
NIVEL SUPERIOR
CLASSES DE NiVEL SUPERIOR
CARACTERISTICAS:
| — Primeiro Nivel da Carreira

Suas atribui¢cdes exigem aplicagdo de conhecimentos
tedricos de menor complexidade e natureza nao muito
variada. A solugao dos problemas surgidos €, em geral,
facil ou conhecida. A abrangéncia das atribuicdes €
limitada. A execugao das atribuicées da-se sob orientagao
dos profissionais de niveis hierarquicos superiores.
Com a acumulagdo de experiéncia € a autonomia do
ocupante do primeiro nivel da carreira a orientagdo
assume, paulatinamente, carater geral e esporadico.
A permanéncia na classe justifica-se, também, como o
periodo necessario a integragao do profissional a cultura,
objetivos e praticas de trabalho da Prefeitura.

Il - Segundo Nivel da Carreira

As atribuicbes desse nivel exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sao de natureza complexa e demandam busca
de novas solugdes. As atribuicbes mais abrangentes
sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A
orientagao prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos
controvertidos e aplicacao de novas tecnologias.

Il — Terceiro Nivel da Carreira

As atribuicdes sdo mais complexas e demandam
maior responsabilidade na area profissional. Caracteriza-
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se, esse nivel, pela orientagdo, coordenagao e supervisdo
de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais
e incumbéncias analogas. O nivel das atribuigbes
exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e
tecnoldgicos do campo profissional. A ampla autonomia
no desempenho das atribui¢gdes é limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes
politicas da instituicdo e pelas normas éticas e legais da
comunidade profissional.

1. Categoria profissional: AGENTE DE CONTROLE
INTERNO

2. Descricao sintética: Avaliar as agdes governamentais
e da gestdo fiscal dos administradores municipais,
por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira,
orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das
subvengdes e renuncia de receitas.

3. Atribuicdes tipicas:

- verificar a exatiddo e a regularidade das contas
e a boa execucdo do orcamento, adotando medidas
necessarias ao seu fiel cumprimento;

-realizar auditoria e verificar a conformidade dos
atos financeiros e orgamentarios dos 6rgdos do Poder
Executivo com a legalidade orgamentaria do Municipio;

-determinar as providéncias exigidas para o exercicio
do controle externo da Administragao Publica Municipal
Direta e Indireta a cargo da Camara Municipal, com o
auxilio do Tribunal de Contas;

-avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execu¢do dos programas de governo,
acompanhando e fiscalizando a execugéo orgamentaria;

-avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia,
da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal,
nos orgaos publicos da Administragdo Municipal, bem
como da aplicagcdo das subvencdes e dos recursos
publicos, por entidades de direito privado;

-exercer o controle das operagdes de crédito e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;

- fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei
Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000;
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- examinar as fases de execugéo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob
os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade
e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres técnicos
especificos se necessario;

- promover a apuragao de denuncias formais, relativas
a irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relagao
aos atos financeiros e orgamentarios, em qualquer 6rgao
da Administragdo Municipal,

- propor ao Prefeito Municipal a aplicagdo das sangdes
cabiveis, conforme a legislagdo vigente, aos gestores
inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de
transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de
contas bancarias;

- tomar medidas que confiram transparéncia integral
aos atos da gestdo do Executivo Municipal;

-implementar medidas de integragdo e controle
social da Administracdo Municipal; promover medidas de
orientacdo e educacgdo com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e a Transparéncia da Gestdo nos 6rgéos
Administracdo Publica Municipal;

-participar obrigatoriamente de eventos e treinamentos
junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, que
sera considerado em sua jornada de trabalho, devendo
cumprir expediente de no minimo oito horas de pelo
menos dois dias por semana, na sede da Prefeitura
e, comprovagao de jornada e atividade através de
apresentagdo de relatérios mensais, ficando vinculado
para todos os efeitos a Procuradoria Geral do Municipio;

- desempenhar as atividades de controle interno a que
aludem os arts. 31 e 74 da Constituicdo Federal, art. 59 da
Lei Complementar Federal n® 101 de 04 de maio de 2.000
(Lei de Responsabilidade Fiscal), paragrafo unico do art.
38 da Lei Complementar Estadual n° 709 de 14 de janeiro
de 1.993, arts. 76 a 80 da Lei Federal n® 4.320 de 17 de
marco de 1.964, que “Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos
e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal” e as disposi¢des desta lei;

-assinar o Relatério de Gestdo Fiscal e o Relatorio
Resumido da Execugao Orgamentaria do Poder Executivo,
ambos previstos, respectivamente, nos arts. 52 e 54
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da LC 101/2000, conjuntamente com o Contabilista e o
Responsavel pela administragéo financeira do Municipio;

- coordenar o sistema de controle interno do Poder
Executivo;

- atender as diretrizes de auditoria de controle
interno fixadas pelo Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo e elaborar pareceres, realizar auditorias,
verificar documentos e informagdes e elaborar relatérios
necessarios ao desenvolvimento das atividades de
controle interno;

-desempenhar outras atividades correlatas e atender
as determinagdes do Prefeito Municipal e do Procurador
Geral do Municipio.

4. Requisitos para provimento:

Instrugéo — curso de nivel superior completo.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrao de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Categoria profissional: ANALISTA DE SISTEMAS

2. Descricdo sintética: Supervisionar a area de
informatica, visando assegurar o atendimento a todas
as necessidades da Prefeitura em termos de servigos e
sistemas de computagao, dentro de padrbes adequados
de qualidade, eficiéncia e seguranca.

3. Atribuigdes tipicas:

. efetuar  diagnodsticos de sistemas em
funcionamento, desempenho dos sistemas operacionais,
analisando pontos criticos e propondo solugdes;

. efetuar levantamentos para verificar necessidades
e restrigdes quanto a implantagédo de novos sistemas;

*+ levantar as necessidades dos usuéarios e
supervisionar o desenvolvimento de projetos de sistemas
novos, busca no mercado de software aplicativo ou
contratacdo de empresa prestadora de servico nessa
area, visando a total satisfacdo das necessidades dos
usuarios, dentro de padrbes compativeis de custo e
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tempo;

. prestar suporte técnico as areas usuarias,
planejando, avaliando e propondo solugbes para os
problemas;

. participar na elaboragédo e atualizagdo do plano
diretor de informatica;

* administrar a rede de computadores e
supervisionar a manutencado dos programas e sistemas
implantados, identificando problemas técnicos e
operacionais, sugerindo e procedendo as modificagbes
quando necessario, visando o atendimento das
necessidades das areas usuarias;

+ estabelecer critérios e normas de seguranca
(fisica e tecnoldgica) das instalagbes, equipamentos e
dados processados, bem como normas gerais de acesso
aos equipamentos e de protegao dos arquivos, discos e
programas, visando garantir a seguranga, continuidade e
qualidade dos servigos prestados pela area de Informatica;

. pesquisar e estudar os software e hardware
disponiveis no mercado, através de contatos com
fornecedores de software e fabricantes de equipamentos,
visando manter e melhorar a qualidade dos servigos
prestados pela area, bem como otimizar o uso dos seus
recursos humanos, técnicos e financeiros destinados;

. coordenar e acompanhar a confecgéo e controle
dos manuais e de toda a documentagao de sistemas e
programas, conforme os padrdes e metodologias usuais
na area de informatica, visando a seguranga e eficiéncia
na utilizacdo dos sistemas implantados;

*  coordenar o treinamento dos usuarios em novos
sistemas implantados, acompanhando todo o processo;

. coordenar a manutengcdo dos equipamentos
de informatica, visando otimizar a sua utilizagcdo e
produtividade; e

* realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializagao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo — curso de nivel superior em Analise

de Sistemas, Ciéncia da Computag¢do ou Tecnologia da
Informacao.
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5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico somente para a classe de Analista de
Sistemas |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdao de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocgéo - da classe de Analista de Sistemas | a
classe de Analista de Sistemas Il e da classe de Analista
de Sistemas Il para a classe de Analista de Sistemas IlI.

1. Categoria profissional: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a planejar, coordenar, elaborar, executar,
supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos que atendam as necessidades e
interesse da populagdo Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

atribuicbes exercidas junto a Diretoria Municipal de
Assisténcia Social:

+  elaborar, implementar, executar e avaliar politicas
sociais junto a 6rgaos da Administracéo Publica, direta ou
indireta, empresas, entidades e organiza¢des populares,
inclusive aquelas voltadas a prote¢cdo da crianga e do
adolescente;

. elaborar, coordenar, executar e avaliar planos,
programas e projetos que sejam do ambito de atuacéo do
Servigo Social com participagao da Sociedade Civil;

. encaminhar providéncias e prestar orientagcao
social a individuos, grupos e a populagéo;

« orientar individuos e grupos de diferentes
segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de
fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de
seus direitos;

+  orientar a formagédo de grupos com objetivo de
promover a emancipagao dos individuos;

+ planejar, organizar e administrar beneficios e
Servigos Sociais;

* planejar, executar e avaliar pesquisas que
possam contribuir para analise da realidade social e para
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subsidiar a¢des profissionais;

. prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da
Administracado Publica direta e indireta, empresas privadas
e outras entidades com relagéo a planos, programas e
projetos do ambito de atuacdo do Servigo Social;

. prestar assessoria e apoio aos movimentos
sociais em matéria relacionada as politicas sociais no
exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais
da coletividade;

*  planejar, organizar e administrar Servigos Sociais
e de Unidade de Servigo Social;

. realizar estudos socioeconbémicos com 0s
usuarios para fins de beneficios e servigos sociais junto
a orgaos da Administracdo Publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades;

. coordenar seminarios, encontros, congressos e
eventos assemelhados sobre assuntos de Servigo Social;

atribuigcbes desenvolvidas na junto a area de recursos
humanos:

. coordenar, elaborar, executar, supervisionar e
avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos
direcionados a valorizagdo e a melhoria da qualidade de
vida do servidor e de seus familiares, desenvolvendo, para
isso, entre outras coisas, atividades sociais e ludicas;

*  prestar assessoria aos servidores em eventos
inerentes aos seus interesses e aos interesses do servico,
possibilitando a eles a execucédo de seu trabalho de forma
respeitosa e digna;

» atuar na identificagdo de fatores psicossociais e
econdmicos que estejam interferindo na vida funcional
do servidor, procurando equaciona-los, de forma que o
mesmo adquira maior consciéncia sobre seu papel como
servidor publico municipal;

. realizar estudo socioecondmico dos servidores
para fins de beneficios e servigos sociais da Administragéo
Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos
que se fizerem necessarios;

. realizar vistorias, laudos técnicos, informagdes e
pareceres sobre matéria de servigo social relacionados
aos servidores;
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. elaborar, executar e avaliar projetos de
readaptacdo e reabilitacdo profissional e social de
servidores, junto ao setor de pessoal,

atribuigbes desenvolvidas junto a Diretoria Municipal
de Educacéo:

. estabelecer diretrizes relacionadas a realidade
social do aluno, para nortear os planos e atividades da
escola;

. aplicar pesquisas de natureza sécio-econémica
e familiar ou outros instrumentos adequados para o
conhecimento do corpo discente, tornando o atendimento,
preventivo individual ou grupal, mais eficiente;

*  assistir aos alunos envolvidos com
farmacodependentes, quando for desaconselhada sua
internacgao;

. proceder a analise diagndstica e a intervengao
planejada, elaborando planos para eliminar ou minimizar
as causas que levam os alunos a apresentarem
desempenho considerado insuficiente, freqiiéncia
irregular ou dificuldades pessoais e familiares;

+ prestar orientagdo aos servidores da rede
municipal de ensino quanto aos problemas de origem
social que afetam o comportamento escolar do aluno;

*  equacionar e atuar na minimizagao dos problemas
referentes a evasao escolar e a repeténcia;

. avaliar casos de desajustamento social de alunos,
utilizando instrumental adequado para desenvolver
programas de orientagdo familiar, contribuindo para a
eficacia da agéo educativa;

. realizar estudos e pesquisas de interesse geral
da educagao e, especificamente, da area de Servico
Social Escolar;

. atuar de forma integrada com outros profissionais
da area educacional;

. supervisionar estagios de estudantes de Servigo
Social na area escolar;

atribuigbes comuns a todas as areas:

. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
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aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

. participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

* participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

. participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacgao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e

* realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacao profissional.
4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - curso de nivel superior em Servigo
Social e registro no respectivo conselho de classe
(Conselho Regional de Servigo Social -CRESS)

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Assistente Social .

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

*+ Promocao - da classe de Assistente Social | para
a classe de Assistente Social Il e da classe de Assistente
Social Il para a classe de Assistente Social .

1. Categoria profissional: ASSESSOR JURIDICO

2. Descricdo sintética: apoiar os trabalhos a cargo
do Procurador Geral e demais Procuradores Municipais,
assessorando e acompanhando o desenvolvimento das
atividades, bem como executando as tarefas por eles
delegadas.

3. Atribui¢des tipicas:

. estudar e sugerir solugdes para assuntos de

Ano | | Edicdo n° 35

Pagina 48 de 73

ordem administrativo-legal de interesse do municipio;

. promover e acompanhar processos de ordem
técnico-administrativa em todas as suas fases, emitindo
parecer técnico na fase propria;

. prestar assessoramento quanto a aplicagcao
da legislagéo relativa a direitos e deveres, encargos e
responsabilidades, énus e vantagens dos servidores,
indicando a solugdo e o procedimento referente a tais
assuntos;

+ elaborar contratos, aditivos, termos de
compromisso e de responsabilidade, acordos de
cooperagao, convénios, contratos de concesséo, locagéo,
comodato, loteamento oficios e outros documentos de
natureza juridico-administrativa;

. elaborar anteprojetos de lei, resolugdes, portarias
e demais atos oficiais que digam respeito a assuntos
juridicos e administrativos;

. integrar e/ou fornecer subsidios a comissodes
de licitagdo, de sindicancia e processo administrativo,
disciplinar ou nao;

+ realizar estudos e pesquisas, de forma técnica-
juridica, por solicitagdo dos procuradores municipais,
desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de
legislagéo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos
legais;

. observar as normas federais e estaduais que
possam ter implicagbes na legislacdo local, a medida
que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptagao
desta;

. estudar, redigir ou minutar desapropriac¢des,
dagbes em pagamento, hipotecas, compras e vendas,
permutas, doagoes, transferéncias de dominio e outros
titulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos de
leis e decretos;

. proceder ao exame dos documentos necessarios
a formalizagao dos titulos supramencionados;

. representar a Municipalidade, quando investido
do necessério mandato;

. exercer outras atividades correlatas.

4. Requisitos para provimento:
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. Instrugéo - curso de nivel superior em Direito,
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e 3
(trés) anos de efetivo exercicio da advocacia.

5. Recrutamento:

. Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdao - para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Categoria profissional: ASSESSOR DE IMPRENSA

2. Descrigao sintética: Cuidar dos contatos externos
sobre assuntos de interesse da Prefeitura, no que

concerne a administracdo de informagdes, imprensa e
divulgacédo, bem como as relagbes publicas de ambito
geral.

3. Atribuicdes tipicas:

. Levantar dados e demais elementos para
elaboragao de textos destinados a publicagao;

» organizar albuns de fotografias da administracéo,
selecionando fotos para divulgagdo de eventos e/ou
noticias;

. acompanhar o Prefeito em eventos e audiéncias
para registro dos fatos e divulgagédo na imprensa;

» elaborar protocolos de eventos do municipio.
4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo — ensino médio completo, e
conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.

5. Recrutamento:

. Externo — no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Categoria profissional: BIBLIOTECARIO

2. Descrigao sintética: aeende os empregos que se
destinam a planejar, organizar e manter bibliotecas.

3. Atribuicdes tipicas:
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+ proceder a divulgagdo de informagdes e
documentos existentes na biblioteca, usando métodos
manuais ou automatizados;

*  organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos
relativos as atividades de biblioteca desenvolvendo
sistemas de catalogacao, referéncia e conservagdo de
acervo bibliografico para guardar e recuperar informagoes
de carater geral ou especifico e coloca-las a disposi¢édo
dos usuarios;

* planejar e proceder a aquisigdo de material
bibliografico, consultando catalogos de editoras,
bibliografias e leitores;

. efetuar compra, permuta ou doagao de livros,
folhetos e documentos, para atualizar o acervo da
biblioteca;

+ catalogar e classificar manuscritos, obras raras
e comuns, mapas, publicagdes oficiais, seriadas ou
ndo, bibliografias e obras de referéncia usando regras
e sistemas especificos para armazenar e recuperar
informagdes, e colocéa-las a disposi¢do dos usuarios;

+ organizar ficharios, catadlogos e indices
usando fichas-padrdo ou processos mecanizados para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagao
de informacao;

. compilar bibliografias nacionais e estrangeiras,
gerais ou especializadas, para levantar a literatura
existente sobre um tema ou referente a um periodo;

+ fazer a indexagédo e o controle da terminologia
das obras, analisando os termos mais relevantes ou as
palavras-chave;

. orientar o usuario, indicando fontes de

informacgdes para facilitar a consulta;

+ filiar-se a organismos, federagdes, associacdes
e outras bibliotecas para possibilitar troca de obras e
informacdes e empréstimos;

. selecionar obras

restauracao;

para encadernagdo e

»  fazer estatistica de consultas e empréstimos;

+  participardaorganiza¢ao das atividades propostas
pelos 6rgédos da Diretoria Municipal de Educacdo que
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envolvam a Biblioteca.

. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios
para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao; e

. realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacdo profissional.

4. Requisitos minimos para provimento:

. Instrugdo - curso de nivel superior em
Biblioteconomia, acrescido de habilitagdo legal para o
exercicio da profissao.

5. Recrutamento:

+ Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico, somente para a classe de Bibliotecario
l.

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocgéo - da classe de Bibliotecario | para a
classe de Bibliotecario Il e da classe de Bibliotecario Il
para a classe de Bibliotecario .

1. Categoria profissional: CIRURGIAO-DENTISTA

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos
a diagnéstico, prognostico e tratamento de afecgbes de
tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial,
utiizando  processos laboratoriais, radiogréficos,
citolégicos e instrumentos adequados, para manter ou
recuperar a saude bucal.

3. Atribuigdes tipicas:

* examinar os tecidos duros e moles da boca e
a face no que couber ao Cirurgido-Dentista, utilizando
instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via
direta, para verificar patologias dos tecidos moles e
duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de
enfermidade na face, ao médico assistente;

. identificar as afecgées quanto a extensdo e
a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiologicos ou outra forma de exame complementar
para estabelecer diagndstico, progndstico e plano de
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tratamento;

. aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas,
tépicas ou quaisquer outros tipos regulamentadas pela
CFO, para promover conforto e facilitar a execugédo do
tratamento;

. promover a saude bucal, quer no ambito do
Posto/Unidade de saude quer no meio externo, através
da participagao direta com conferéncias e palestras
sobre os varios aspectos da odontologia, notadamente a
preventiva.

+ extrair raizes e dentes, utilizando férceps,
alavancas e outros instrumentos, quando nao houver
condigdes técnicas e/ou materiais de tratamento
conservador;

. efetuar remocgéao de tecido cariado e restauragao
dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos e materiais
tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a
fungéo do dente;

. executar a remogao mecanica da placa dental e
do calculo ou tartaro supra e subgengival, utilizando-se de
meios ultra-sdnicos ou manuais;

. prescrever ou administrar medicamentos,
inclusive homeopaticos, quando o Cirurgido-Dentista for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia,
determinando a via de aplicagdo, para auxiliar no
tratamento pré, trans e pés-operatério;

. proceder a pericias odonto-administrativas,
examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e
regulamentos;

«  coordenar, supervisionar ou executar a coleta de
dados sobre o estado clinico dos pacientes, langando-os
em fichas individuais, para acompanhar a evolugdao do
tratamento;

« orientar e zelar pela preservagdo e guarda de
aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em sua
especialidade, observando sua correta utilizagao;

+ elaborar, coordenar e executar programas
educativos e de atendimento odontolégico preventivo
voltados principalmente para a comunidade de baixa
renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;
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»  elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

. participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

* participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacgao;

. participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacgao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e

* realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializagao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo - curso de nivel superior em Odontologia
e registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Cirurgido-Dentista .

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocéo - da classe de Cirurgido-Dentista | para
a classe de Cirurgido-Dentista Il e da classe de Cirurgido-
Dentista Il para a classe de Cirurgido-Dentista lII.

1. Categoria profissional: CONTADOR

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos
de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo
principios, normas e procedimentos, obedecendo as
determinagcbes de controle externo, para permitir a
administrag@o dos recursos patrimoniais e financeiros da
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Prefeitura.
3. Atribuicdes tipicas:

* organizar os servicos de contabilidade da
Prefeitura, tragando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituragao, para
possibilitar o controle contabil e orgamentario;

. supervisionar os trabalhos de contabilizagcao
dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagao contabil;

. analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos
e demonstrativos de contas e empenhos, observando
sua correta classificagdo e langamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender a exigéncias
legais e formais de controle;

. controlar a execugao orgcamentaria, analisando
documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

. controlar a movimentagdo de recursos,
fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa
e contas bancarias, para apoiar a administragdo dos
recursos financeiros da Prefeitura;

. analisar aspectos financeiros, contabeis e
orcamentarios da execucdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando
a propriedade na aplicagdo de recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientacéo
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislagéo aplicavel;

. analisar aspectos financeiros, contabeis e
orcamentarios da execugdo de fundos municipais,
verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados,
dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislacao aplicavel;

* analisar os atos de natureza orgamentaria,
financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corregao,
para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

. planejar, programar, coordenar e realizar exames,
pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como
orientar a organizagdo de processos de tomadas de
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contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade
de atender a exigéncias legais;

*  elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

* participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

. participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

*  participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e

. realizar outras atribuigdes compativeis com sua
especializagao profissional.

4. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - curso de nivel superior em Ciéncias
Contabeis e registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

+ Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Contador |I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

*  Promocao - da classe de Contador | para a classe
de Contador Il e da classe de Contador Il para a classe de
Contador lll.

1. Categoria profissional: ENFERMEIRO

2. Descrigdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e
executar os servigcos de enfermagem em unidades de
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saude e assistenciais, bem como participar da elaboragéo
e execucgao de programas de saude publica.

3. Atribuigcdes tipicas:

* elaborar plano de enfermagem a partir de
levantamento e analise das necessidades prioritarias de
atendimento aos pacientes e doentes;

* planejar, organizar e dirigir os servigos de
enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a
fim de garantir um elevado padrado de assisténcia;

» desenvolver tarefas de enfermagem de maior
complexidade na execugdo de programas de saude
publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

. coletar e analisar dados sociossanitarios da
comunidade a ser atendida pelos programas especificos
de salde;

. estabelecer programas para atender as
necessidades de saude da comunidade, dentro dos
recursos disponiveis;

* realizar programas educativos em saude,
ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de
motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

e supervisionar e orientar os servidores que
auxiliem na execugéo das atribui¢des tipicas da classe;

. controlar o padrdo de esterilizagdo dos
equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se
desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacgdes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

. participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

. participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

. participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
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e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

*  participar de campanhas de educagéo e saude; e

. realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - curso de nivel superiorem Enfermagem
e registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Enfermeiro .

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocéo - da classe de Enfermeiro | para a
classe de Enfermeiro Il e da classe de Enfermeiro Il para
a classe de Enfermeiro lIl.

1. Categoria profissional: ENGENHEIRO AGRONOMO

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a elaborar e supervisionar projetos
referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando,
orientando e controlando técnicas de utilizacado de terras,
para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos
produtos agricolas produzidos no Municipio.

3. Atribuigdes tipicas:

* elaborar métodos e técnicas de cultivo de
acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando resultados obtidos, para
melhorar a germinagédo de sementes, o crescimento de
plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das
colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

. estudar os efeitos da rotatividade, drenagem,
irrigacdo, adubagem e condigdes climaticas sobre culturas
agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita,
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para determinar as técnicas de tratamento do solo e a
exploracéo agricola mais adequada a cada tipo de solo e
clima;

+ elaborar novos métodos de combate as ervas
daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos,
e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das
plantas e assegurar o maior rendimento possivel do
cultivo;

« orientar agricultores e outros trabalhadores
agricolas do Municipio sobre sistemas e técnicas de
exploragdo agricola, fornecendo indicagbes, épocas
e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a
empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a
producéo e conseguir variedades novas ou melhoradas,
de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

+ prestar assisténcia técnica aos servidores
responsaveis pela manutengdo e funcionamento do
viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo
informagdes sobre novas tecnologias de plantio,
auxiliando na resolugao de problemas bem como, propor
medidas visando o aumento de produtividade e qualidade
das espécies desenvolvidas no viveiro;

. emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda
de arvores em vias publicas, pragas, parques e jardins,
dentre outros, a fim de garantir a preservacao ambiental
do Municipio e a seguranga da populagao;

»  vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas
localizadas no Municipio a fim de verificar se a dosagem
utilizada de agrotoxicos ndo € prejudicial ao ser humano
quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas
mesmas;

* participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacgao;

. participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacgao;

*  participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
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e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e

* realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializagao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - curso de nivel superior em Engenharia
Agrondmica e registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Engenheiro Agrénomo
l.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

*+  Promocgao - da classe de Engenheiro Agrbnomo
| para a classe de Engenheiro Agronomo Il e da classe
de Engenheiro Agronomo Il para a classe de Engenheiro
Agrénomo Il

1- Categoria profissional: ENGENHEIRO CIVIL

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos
de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua
execugao.

3. Atribuicdes tipicas:

. analisar propostas arquitetbnicas, observando seu
tipo, estilo proposto, bem como as condigdes requeridas
para a obra, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construgao;

. consultar outros especialistas da area de
engenharia e arquitetura, trocando informacdes relativas
ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser
executada;

. elaborar o projeto da construgdo, preparando
plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
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qualidade de materiais, equipamentos e mé&o-de-obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos,
a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a
aprovacgao;

. preparar o programa de execugado do trabalho,
elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientagao e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

. dirigir a execucdo de projetos, acompanhando
e orientando as operagbes a medida que avangam as
obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrbes de qualidade e seguranga recomendados;

* elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia
civil relativos a vias urbanas e obras de pavimentagcdo em
geral;

. elaborar normas e acompanhar concorréncias;

. acompanhar e controlar a execugao de obras
que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificagdes técnicas determinadas
e declarando o fiel cumprimento do contrato;

* analisar processos e dar pareceres em projetos
de loteamento de acordo com a legislagao especifica;

. promover a regularizagdo dos loteamentos

clandestinos e irregulares;

* analisar e emitir pareceres em projetos de
construgcao, demolicdo ou desmembramento de areas ou
edificacOes publicas e particulares;

» fiscalizar a execugao de planos de obras de
loteamentos, verificando o cumprimento de cronogramas
e projetos aprovados;

. participar da fiscalizagdo do cumprimento das
normas de posturas e obras realizadas no Municipio,
conforme o disposto em legislacdo municipal;

. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

. participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

* participar das atividades de treinamento e
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aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacgao;

. participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacgao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e

* realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrucéo - curso de nivel superior em Engenharia
Civil e registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Engenheiro Civil I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocéo - da classe de Engenheiro Civil | para
a classe de Engenheiro Civil Il e da classe de Engenheiro
Civil Il para a classe de Engenheiro Civil lll.

1. Categoria profissional: FARMACEUTICO

2. Descrigdo sintética: compreende a forma de trabalho
que se destina a desempenhar fungdes de dispensacgao
ou manipulagédo de férmulas magistrais e farmacopéias,
com responsabilidade técnica nos o6rgaos e setores
relacionados as farméacias da Municipalidade.

3. Atribuicdes tipicas:

»  fabricar e controlar a manipulagao e distribuigao
dos medicamentos;

. realizar a orientagcdo medicamentosa;
. realizar o controle psicotrépico;

+ a fiscalizagdo profissional sanitaria técnica de
empresas, estabelecimentos, setores, formulas, produtos,
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processos e métodos farmacéuticos ou de natureza
farmacéutica;

. a elaboracéao de laudos técnicos e a realizagao de
pericias técnico-legais, quando solicitado, relacionados
com atividades, produtos, férmulas, processos e métodos
farmacéuticos ou de natureza farmacéutica;

*+ executar as demais fungdes previstas em
regulamento da profissao;

. desempenhar outras atribuicdes afins, que se
situem no dominio de capacitagcao técnico-cientifica;

«  coordenar a eventual equipe de trabalho, inclusive
em termos disciplinares.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugao - curso superior em Farmacia, acrescido
de habilitagao legal para exercicio da profissao.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Farmacéutico I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocgao - da classe de Farmacéutico | para a
classe de Farmacéutico Il e da classe de Farmacéutico Il
para a classe de Farmacéutico lll.

1. Categoria profissional: FISIOTERAPEUTA

2. Descrigao sintética: compreende a forma de trabalho
que se destina a prestar assisténcia fisioterapéutica,
elaborar o Diagnéstico Cinesiolégico Funcional,
prescrever, planejar, ordenar, analisar, supervisionar e
avaliar os projetos fisioterapéuticos, a sua eficacia, a sua
resolutividade e as condigbes de alta do cliente submetido
a estas praticas de saude;

3. Atribuigdes tipicas:

. avaliar o estado funcional do cliente, a partir da
identidade da patologia clinica intercorrente, de exames
laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional
e exame de cinesia, funcionalidade e sinergismo das
estruturas anatdmicas envolvidas;

+  elaborar o Diagnéstico Cinesiolégico Funcional,
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planejar, organizar, supervisionar, prescrever e avaliar 0s
projetos fisioterapéuticos desenvolvidos nos clientes;

+  estabelecer rotinas para assisténcia
fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacgdes
necessarias;

. solicitar exames complementares para

acompanhamento da evolugdo do quadro funcional do
cliente, sempre que necessario e justificado;

. recorrer a outros profissionais de saude e/ou
solicitar pareceres técnicos especializados, quando
necessario;

. reformular o programa terapéutico sempre que
necessario;

. registrar no prontuario do cliente, as prescri¢cdes
fisioterapéuticas, sua evolugdo, as intercorréncias e as
condicdes de alta da assisténcia fisioterapéutica;

. integrar a equipe multiprofissional de saude,
sempre que necessario, com participacdo plena na
atencgao prestada ao cliente;

+ desenvolver estudos e pesquisas relacionados a
sua area de atuacao;

+ orientando estagios e participando de programas
de treinamento em servigo;

. efetuar controle periédico da qualidade e da
resolutividade do seu trabalho;

* elaborar pareceres técnicos

sempre que solicitados.

especializados

4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo - curso superior em Fisioterapia,
acrescido de habilitagdo legal para exercicio da profissao.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Fisioterapeuta I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocgéo - da classe de Fisioterapeuta | para a
classe de Fisioterapeuta Il e da classe de Fisioterapeuta
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Il para a classe de Fisioterapeuta lll.
1. Categoria profissional: FONOAUDIOLOGO

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a prestar assisténcia fonoaudiolégica a
populacdo nas diversas unidades municipais de saude,
para restauragao da capacidade de comunicagdo dos
pacientes.

3. Atribuicdes tipicas:

. avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando
exames fonéticos, da linguagem, audiometria, além
de outras técnicas proprias para estabelecer plano de
tratamento ou terapéutico;

. elaborar plano de tratamento dos pacientes,
baseando-se nos resultados da avaliagdo do
fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se
necessario nas informacgdes médicas;

. desenvolver trabalho de prevengdo no que se
refere a area de comunicacéao escrita e oral, voz e audig¢ao;

+ desenvolver trabalhos de correcao de disturbios
da palavra, voz, linguagem e audigdo, objetivando a
reeducagao neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;

+ avaliar os pacientes no decorrer do tratamento,
observando a evolugdo do processo e promovendo 0s
ajustes necessarios na terapia adotada;

. promover a reintegracdo dos pacientes a familia
€ a outros grupos sociais;

»  elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

. participar da equipe de orientagao e planejamento
escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a
fonoaudiologia;

. participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacgao;

. participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;
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. participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigbes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e

. realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializagdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo - curso de nivel superior em
Fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de
classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Fonoaudidlogo |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrdao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocéo - da classe de Fonoaudidlogo | para a
classe de Fonoaudiologo Il e da classe de Fonoaudidlogo
Il para a classe de Fonoaudidlogo lII.

1. Categoria profissional: MEDICO PSF

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a utilizar tecnologias de cuidado
complexas e variadas que devem auxiliar no manejo das
demandas e necessidades de saude de maior freqiiéncia
e relevancia em seu territério, observando critérios de
risco, vulnerabilidade, resiliéncia e o imperativo ético de
que toda demanda, necessidade de saude ou sofrimento
deve ser acolhidos.

3. Atribuicdes comuns a todos
integrantes do Programa Saude da Familia:

profissionais

. participar do processo de territorializagao e
mapeamento da area de atuagéo da equipe, identificando
grupos, familias e individuos expostos a riscos e
vulnerabilidades;

. manter atualizado o cadastramento das familias
e dos individuos no sistema de informagédo indicado
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pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os
dados para a analise da situagao de saude considerando
as caracteristicas sociais, econbmicas, culturais,
demograficas e epidemioldgicas do territdrio, priorizando
as situacbes a serem acompanhadas no planejamento
local;

* realizar o cuidado da saude da populagédo
adscrita, prioritariamente no &mbito da unidade de saude,
€ quando necessario no domicilio e nos demais espagos
comunitarios (escolas, associagdes, entre outros);

. realizar agdes de atengdo a saude conforme a
necessidade de saude da populagdo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos da gestao local;

* garantir da atencdo a saude buscando a
integralidade por meio da realizacdo de acgdes de
promocao, protegao e recuperacao da saude e prevengao
de agravos; e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizagdo das agdes programaticas,
coletivas e de vigilancia a saude;

+  participar do acolhimento dos usuarios realizando
a escuta qualificada das necessidades de saude,
procedendo a primeira avaliagédo (classificagdo de risco,
avaliagdo de vulnerabilidade, coleta de informagbes
e sinais clinicos) e identificacdo das necessidades de
intervengdes de cuidado, proporcionando atendimento
humanizado, se responsabilizando pela continuidade da
atencéo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

. realizar busca ativa e notificar doengas e agravos
de notificagdo compulsdria e de outros agravos e situagoes
de importancia local;

. responsabilizar-se pela populagdo adscrita,
mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo quando
esta necessita de atengdo em outros pontos de atengéo
do sistema de saude;

. praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades
€ grupos sociais que visa propor intervengdes que
influenciem os processos de saude doenga dos individuos,
das familias, coletividades e da prépria comunidade;

. realizar reunides de equipes a fim de discutir
em conjunto o planejamento e avaliagdo das ag¢des da
equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;

Estancia Climatica de Morungaba — Estado de Sao Paulo
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



JORNAL OFICIAL

ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA

Conforme Lei Municipal n°® 1.712, de 20 de abril de 2017

www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba

Quinta-feira, 26 de outubro de 2017

. acompanhar e avaliar sistematicamente as ag¢des
implementadas, visando a readequacgao do processo de
trabalho;

* garantir a qualidade do registro das atividades
nos sistemas de informacgao na Atengéo Basica;

. realizar trabalho interdisciplinar e em equipe,
integrando areas técnicas e profissionais de diferentes
formacoes;

. realizar agdes de educagao em saude a populagao

adstrita, conforme planejamento da equipe;

* participar das atividades de

permanente;

educacao

. promover a mobilizagdo e a participagdo da
comunidade, buscando efetivar o controle social;

* identificar parceiros e recursos na comunidade
que possam potencializar agdes intersetoriais; e

. realizar outras acbes e atividades a serem
definidas de acordo com as prioridades.

3.1 Atribuicdes tipicas:

* realizar atengdo a saude aos individuos sob sua
responsabilidade;

* realizar consultas clinicas, atividades em grupo na
UBS , quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou
nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes
etc);

. realizar atividades programadas e de atencdo a
demanda espontanea;

* encaminhar, quando necessario, usuarios a
outros pontos de atengado, respeitando fluxos locais,
mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento
do plano terapéutico do usuario;

. indicar, de forma compartilhada com outros
pontos de atencdo, a necessidade de internagao
hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagao
pelo acompanhamento do usuario;

. contribuir, realizar e participar das atividades de
Educagéo Permanente de todos os membros da equipe; e

. participar do gerenciamento dos insumos
necessarios para o adequado funcionamento da USB.
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4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - curso de nivel superior em Medicina e
registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Categoria profissional: MEDICO VETERINARIO

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a planejar e executar programas de defesa
sanitaria, protegdo, aprimoramento e desenvolvimento
de atividades de criagao de animais, realizando estudos,
pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagdo e
empregando outros métodos, para assegurar a sanidade
dos animais, a produgdo racional e econbémica de
alimentos e a saude da comunidade.

3. Atribuigdes tipicas:

* planejar e executar

sanitaria;

agcbes de fiscalizagado

. planejar e desenvolver campanhas e servigos
de fomento e assisténcia técnica a criagdo de animais
€ a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos
recursos existentes;

+  proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento
de doengas dos animais, realizando exames clinicos
e de laboratério, para assegurar a sanidade individual
e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica
adequada;

. promoverocontrole sanitariodareprodugaoanimal
destinada a industria e & comercializagdo no Municipio,
realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos,
laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saude
individual e coletiva da populacao;

* realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer
e orientar a populagcdo acerca dos procedimentos
pertinentes, visando evitar a formagdo e o acumulo de
moléstias infecto-contagiosas;
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. promover e supervisionar a inspegao e
a fiscalizacdo sanitaria nos locais de producéo,
manipulacdo, armazenamento e comercializacdo dos
produtos de origem animal, bem como de sua qualidade,
determinando visita “in loco” loco, para fazer cumprir a
legislagao pertinente;

» orientar empresas ou pequenos comerciantes
quanto ao preparo tecnoldgico dos alimentos de origem
animal, elaborando e executando projetos para assegurar
maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

. proceder ao controle das zoonoses, efetuando
levantamento de dados, avaliacdo epidemiolégica e
pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doengas;

* participar da elaboragdo e coordenagdo de
programas de combate e controle de vetores, roedores e
raiva animal,

+ fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a
veterinaria, realizando estudos, experimentos, estatistica,
avaliagao de campo e laboratério, para possibilitar o maior
desenvolvimento tecnolégico da ciéncia veterinaria;

» treinar os servidores municipais envolvidos nas
atividades relacionadas com fiscalizagdo sanitaria, bem
como supervisionar a execugao das tarefas realizadas;

» elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

* participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

. participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

*  participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
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afetos ao Municipio; e

. realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacao profissional.

4. Requisitos para provimento:

* Instrugdo - curso de nivel superior em Medicina
Veterinaria e registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Médico-Veterinario |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdao de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promogédo - da classe de Médico Veterinario
| para a classe de Médico Veterinario Il e da classe de
Médico Veterinario |l para a classe de Médico Veterinario
M.

1. Categoria profissional: NUTRICIONISTA

2. Descricao sintética: compreende os empregos que
se destinam a pesquisar, elaborar, coordenar e controlar
0s programas e servigos de nutrigdo nas diversas
unidades da Prefeitura, bem como para a populagéo do
Municipio.

3. Atribuigcdes tipicas:

* identificar e analisar habitos alimentares e
deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor
cardapios especiais visando suprir as deficiéncias
diagnosticadas;

* elaborar programas de alimentacdo basica para
os estudantes da rede escolar municipal, para as criangas
das creches, para as pessoas atendidas nos postos de
saude e nas demais unidades de assisténcia médica e
social da Prefeitura;

. acompanhar a observancia dos cardapios e
dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

e supervisionar os servigos de alimentagao
promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente
as unidades, para o acompanhamento dos programas e
averiguacao do cumprimento das normas estabelecidas;

. acompanhar e orientar o trabalho de educacéao
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alimentar realizado pelos professores da rede municipal
de ensino e das creches;

* elaborar cardapios balanceados e adaptados aos
recursos disponiveis para os programas assistenciais
desenvolvidos pela Prefeitura;

. planejar e executar programas que visem a
melhoria das condi¢des de vida da comunidade de baixa
renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais
adequados, de higiene e de educagédo do consumidor;

. participar do planejamento da area fisica de
cozinhas, depdésitos, refeitérios e copas dos o6rgéos
municipais, aplicando principios concernentes a aspectos
funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizagao
dessas dependéncias;

. elaborar previsbes de consumo de géneros
alimenticios e utensilios, calculando e determinando as

quantidades necessarias a execugao dos servigos de
nutricdo, bem como estimando os respectivos custos;

. realizar pesquisas no mercado fornecedor,
seguindo critério custo-qualidade;

* emitir parecer nas licitagdes para aquisi¢do
de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos
necessarios para a realizagdo dos programas;

. participar das atividades do Sistema de Vigilancia
Alimentar e Nutricional - SISVAM;

»  elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

. participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

»  participar das agbes de educagido em saude;

* participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

. participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
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ou fazendo exposigcbes sobre situagbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio, compativeis com sua especializagdo
profissional; e

* realizar outras atribuicdbes compativeis com sua
especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugdo - curso de nivel superior em Nutricdo e
registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Nutricionista I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o0 padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocao - da classe de Nutricionista | para a
classe de Nutricionista Il para a classe de Nutricionista IIl.

1. Categoria profissional: PROCURADOR JURIDICO

2. Descricdo sintética: compreende os empregos
que se destinam a prestar assisténcia em assuntos
de natureza juridica, bem como representar judicial e

extrajudicialmente o Municipio.
3. Atribuicdes tipicas:

. atuar em qualquer foro ou instancia em nome do
Municipio, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou
oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

. prestar assessoria juridica as unidades
administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos,
previdenciarios,  constitucionais, civis, contratos,
processos licitatorios, de habite-se, parcelamento do
solo e outros, através de pesquisas da legislagao,
jurisprudéncias, doutrinas e instru¢des regulamentares;

+ estudar e redigir minutas de projetos de
leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade
com as normas legais;
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. interpretar normas legais e administrativas
diversas, para responder a consultas das unidades da
Prefeitura;

+  promover desapropriagdes de forma amigavel ou
judicial;

» estudar questdes de interesse da Prefeitura que
apresentem aspectos juridicos especificos;

»  assistir a Prefeitura na negociagédo de contratos,
convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas;

* analisar processos referentes a aquisigéao,
transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta, permisséo e
concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que
for interessado o Municipio, examinando a documentacao
concernente a transagao;

. prestar assessoramento juridico aos Conselhos
Municipais, analisando as questbes formuladas e
orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

» elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

. participar das atividades administrativas, de
controle e apoio referentes a sua area de atuagao;

* participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

. participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacgao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e

* realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacao profissional.

4. Requisitos para provimento:
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. Instrugéo - curso de nivel superior em Direito e
habilitagao legal para o exercicio da profisséo.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico, para a classe de Procurador Juridico |

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocgéo - da classe de Procurador Juridico
| para a classe de Procurador Juridico Il e da classe
de Procurador Juridico Il para a classe de Procurador
Juridico lII.

1. Categoria profissional: PSICOLOGO

2. Descricao sintética: compreende os empregos
que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da
Psicologia para o planejamento, orientagdo e execugao
de atividades nas areas clinica, educacional, do trabalho
e social.

3. Atribuigdes tipicas:
quando na area da psicologia da saude:

. estudar e avaliar individuos que apresentam
disturbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas
apropriadas, para orientar-se no diagnéstico e tratamento;

. desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de
restabelecer os padrdes desejaveis de comportamento e
relacionamento humano;

. articular-se com equipe multidisciplinar, para
elaboracdo e execugdo de programas de assisténcia e
apoio a grupos especificos de pessoas;

+ atender aos pacientes da rede municipal de
saude, avaliando-os e empregando técnicas psicoldgicas
adequadas, para tratamento terapéutico;

+  prestar assisténcia psicolégica, individual ou
em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-
os adequadamente para as situagdes resultantes de
enfermidades, e de alteragbes comportamentais;

* reunir informagdes a respeito de pacientes,
levantando dados psicopatologicos, para fornecer aos
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médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de
enfermidades;

quando na area da psicologia do trabalho:

»  exercer atividades relacionadas com treinamento
de pessoal da Prefeitura, participando da elaboragéo, do
acompanhamento e da avalia¢do de programas;

. participar do processo de selegdo de pessoal,
empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada
ao trabalho;

+ estudar e desenvolver critérios visando a
realizagdo de anadlise ocupacional, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificacao psicoldgica necessaria
ao desempenho das tarefas das diversas classes
pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

* realizar pesquisas nas diversas unidades
da Prefeitura, visando a identificagdo das fontes de
dificuldades no ajustamento e demais problemas
psicolégicos existentes no trabalho, propondo medidas
preventivas e corretivas julgadas convenientes;

+ estudar e propor solugdes para a melhoria de
condi¢gdes ambientais, materiais e locais do trabalho;

» apresentar, quando solicitado, principios e
métodos psicolégicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu
rendimento;

. assistir ao servidor com problemas referentes
a readaptacdo ou reabilitagdo profissional por alteragéo
ou modificagdo da capacidade de trabalho, inclusive
orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

. receber, orientar e desenvolver projetos de
capacitagdo em servigo para os servidores recém-
ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integragao
a fungao que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

* esclarecer e orientar os servidores municipais
sobre legislagdo trabalhista, normas e decisbes da
administragdo da Prefeitura;

quando na area da psicologia educacional:

. aplicar técnicas e principios psicolégicos
apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos
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varios ramos da psicologia, respeitando a diversidade de
concepgoes;

. providenciar ou aplicar técnicas psicoldgicas
adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou
de outra natureza, fundamentado nos conhecimentos
cientificos;

+ efetuar, com os Especialistas de Educagéo,
estudos voltados para os sistemas de motivagao,
métodos de capacitagao de pessoal, processos de ensino
e aprendizagem e diferengas individuais, objetivando
uma atuacdo integrada de orientacdo enderecada aos
profissionais da escola, levando-se em consideragéo
as diretrizes atuais de inclusdo caracterizada pelo
atendimento dos alunos portadores de necessidades
educacionais especiais integrada ao atendimento geral
do alunado;

* analisar as caracteristicas de individuos supra
e infradotados, utilizando métodos de observacédo e
experiéncias, para recomendar programas especiais de
ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as
diferentes qualidades de inteligéncia;

. identificar a existéncia de possiveis problemas
na area da psicomotricidade e disturbios sensoriais ou
neuropsicolégicos, utilizando meios apropriados, para
aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver
as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento
com outros especialistas;

. prestar orientagao psicoldgica aos professores da
rede de ensino auxiliando-os na solugao de problemas de
ordem psicoldgica surgidos com alunos;

. participar dos programas de capacitagdo em
servigo dos profissionais do ensino;

+  atuar de forma integrada com outros profissionais
da area educacional;

atribuigbes comuns a todas as areas:

. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

. participar das atividades administrativas, de
controle e apoio referentes a sua area de atuagao;
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. participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

. participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacgao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; e

* realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrucéo - curso de nivel superior em Psicologia
e registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Psicélogo |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocgéo - da classe de Psicologo | para a classe
de Psicoélogo Il e da classe de Psicologo Il para a classe
de Psicélogo llI.

GRUPO OCUPACIONAL X

NIVEL SUPERIOR |

CLASSES DE NIVEL SUPERIOR |
CARACTERISTICAS:

| — Primeiro Nivel da Carreira

Suas atribui¢gdes exigem aplicagao de conhecimentos
tedéricos de menor complexidade e natureza ndao muito
variada. A solugdo dos problemas surgidos €, em geral,
facil ou conhecida. A abrangéncia das atribuicdes €
limitada. A execugao das atribuigcdes da-se sob orientagao
dos profissionais de niveis hierarquicos superiores.
Com a acumulagédo de experiéncia e a autonomia do
ocupante do primeiro nivel da carreira a orientagao
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assume, paulatinamente, carater geral e esporadico.
A permanéncia na classe justifica-se, também, como o
periodo necessario a integragao do profissional a cultura,
objetivos e praticas de trabalho da Prefeitura.

Il - Segundo Nivel da Carreira

As atribuicdes desse nivel exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca
de novas solugdes. As atribuicbes mais abrangentes
sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A
orientagao prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos
controvertidos e aplicacdo de novas tecnologias.

Il — Terceiro Nivel da Carreira

As atribuicbes s&o mais complexas e demandam
maior responsabilidade na area profissional. Caracteriza-
se, esse nivel, pela orientagdo, coordenagao e supervisao
de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais
e incumbéncias analogas. O nivel das atribuicbes
exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e
tecnoldgicos do campo profissional. A ampla autonomia
no desempenho das atribuigdes é limitada, apenas, pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes
politicas da instituicdo e pelas normas éticas e legais da
comunidade profissional.

1. Categoria profissional: MEDICO CARDIOLOGISTA

2. Descricao sintética: compreende os empregos que
se destinam a prestar assisténcia médica em postos de
salde e demais unidades assistenciais da Prefeitura,
bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas
e subprogramas de saude publica.

3. Atribuicdes tipicas:

* realizar exames clinicos subsidiarios em
cardiologia geral e cardiopatias pediatricas;

. realizar exames clinicos relacionados a

insuficiéncia Cardiaca Congestiva;

. realizar exames clinicos relacionados com
hipertensao pulmonar;

. realizar exames clinicos relacionados com
aterosclerose;

. realizar exames clinicos relacionados com
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doenca arterial coronaria;

. realizar exames clinicos relacionados com
arritmias cardiacas, de miocardiopatias e doengas do
pericardio.

. realizar terapéutica em cardiologia geral e
pediatrica;

+ confeccionar laudos de eletrocardiogramas, se
solicitados;

. atuar na prevengdo em cardiologia: (primaria e
secundaria);

*  organizar os servi¢os de saude de acordo com as
atribuigdes do cargo publico;

* organizar estatisticas de saude de sua area
de atuacdo (epidemiologia, vigilancia sanitaria e
epidemioldgica);

+  expedir atestados médicos;
*  respeitar a ética médica;

. planejar e organizar qualificagdo, capacitacdo e
treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no
6rgdo em que atua e demais campos da administragdo
municipal;

* guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse
do servigco publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do servigo publico;

* elaborar, quando solicitado, relatérios de

atividades para analise;

. realizar outras atribuigdes compativeis com sua
especializagao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - curso de nivel superior em Medicina
com especializagdo na area de cardiologia e registro no
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Médico Cardiologista .

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

*+ Promocgao - da classe de Médico Cardiologista
| para a classe de Médico Cardiologista Il e da classe
de Médico Cardiologista Il para a classe de Médico
Cardiologista IlI.

1. Categoria profissional: MEDICO CIRURGIAO

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a realizar pequenos procedimentos cirurgicos
em postos de saude e demais unidades assistenciais
da Prefeitura, bem como executar outras atribuigbes
compativeis com a natureza do cargo.

3. Atribuicdes tipicas:

. realizar pequenos procedimentos cirdrgicos em
geral, bem como atendimento ambulatorial referente a
cirurgia;

. recepcionar e identificar o paciente, explicando
os procedimentos a serem realizados;

* cuidar e tratar do paciente, responsabilizando-
se pela continuidade do cuidado, de forma integral e
humanizada, assegurando comunicagdo efetiva com
equipe multidisciplinar;

. realizar atendimento ao acidentado do trabalho

em ambulatério ou hospital;

« realizar procedimentos cirurgicos, primeiros
socorros e urgéncias ambulatoriais ou hospitalares, com
encaminhamentos com preenchimento dos prontuarios;

. articular os recursos intersetoriais disponiveis
para diminuicdo dos agravos a saude dos pacientes;

«  orientar quando solicitado, o trabalho de outros
funcionarios;

. desenvolver atividades de programacéo em sua
area de atuacgao;

*  preparar relatérios e outros documentos relativos
ao exercicio de suas atividades;

. realizar consultas e atendimentos médicos para
tratamento de pacientes;

* implementar agbes de prevengao de doencgas e
promogédo da saude tanto individuais quanto coletivas;
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. elaborar documentos médicos, administrar
servicos em saude e difundir conhecimentos da area
médica;

. emitir atestado de o6bito e demais documentos
referentes ao cargo;

. realizar outras atribuigdes compativeis com sua
especializagao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - curso de nivel superior em Medicina
com especializacdo em érea cirurgica e registro no
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Médico Cirurgido I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocéo - da classe de Médico Cirurgido | para
a classe de Médico Cirurgido Il e da classe de Médico
Cirurgiao Il para a classe de Médico Cirurgiao lll.

1. Categoria profissional: MEDICO CLINICO GERAL

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a prestar assisténcia médica em postos de
saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura,
bem como

elaborar, executar e avaliar planos, programas e
subprogramas de saude publica.

3. Atribuicdes tipicas:

. efetuar exames médicos, avaliando o estado geral
em que o paciente se encontra e emite diagndstico com
a respectiva prescricdo de medicamentos e/ou solicita
exames, visando a promog¢do da saude e bem estar da
populagao;

* examinra pacientes de sua especialidade,
auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais, para determinar o diagnéstico ou conforme
necessidades requisitar exames complementares ou
encaminhar o paciente para outra especialidade médica;

. analisar e interpretar resultados de exames
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diversos, tais como de laboratério, Raio X e outros, para
informar ou confirmar o diagnostico;

*  prescrever medicamentos, indicando a dosagem
e respectiva via de administragdo dos mesmos;

. prestar orientagcdes aos pacientes sobre meios e
atitudes para restabelecer ou conservar a saude;

« anotar e registrar em fichas especificas, o devido
registro dos pacientes examinados, anotando conclusodes
diagndsticas, evolugdo da enfermidade e meios de
tratamento, para dar a orientacéo terapéutica adequada
a cada caso;

. atenderdeterminagdes legais, emitindo atestados,
conforme a necessidade de cada caso;

. participar de inquéritos sanitarios, levantamentos
de doengas profissionais, lesées traumaticas e estudos
epidemioldgicos, elaborando  e/ou preenchendo
formularios proprios e estudando os dados estatisticos,
para estabelecer medidas destinadas a reduzir a
morbidade e mortalidade decorrentes de acidentes de
trabalho, doencas profissionais e doengas de natureza
ndo-ocupacionais;

. participar de programas de vacinagao, orientando
a selegao da populagao e o tipo de vacina a ser aplicada,
para prevenir moléstias transmissiveis;

. atender clinicas,

traumatoldgicas;

urgéncias cirdrgicas ou

. emitir atestados e laudos;

. realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializagao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - curso de nivel superior em Medicina e
registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Médico Clinico Geral I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocgéo - da classe de Médico Clinico Geral |
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para a classe de Médico Clinico Geral Il e da classe de
Médico Clinico Geral Il para a classe de Médico Clinico
Geral Ill.

1. Classe: MEDICO DO TRABALHO

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que se
destinam a fazer exames pré admissionais dos candidatos
a emprego, exames demissionais nos funcionarios
exonerados, exames periodicos nos funcionarios ativos,
através de exames clinicos, interpretagao dos resultados
dos exames complementares de diagnéstico, comparagao
dos resultados finais com as exigéncias de cada tipo de
atividade.

3. Atribuicdes tipicas:

* realizar consulta e atendimento médico, exames,
levantar hipoteses diagnosticas, solicitar exames
complementares, interpretar dados de exame clinico
e complementares, diagnosticar estado de saude de
clientes, discutir diagndstico, prognéstico e tratamento
com clientes, responsaveis e familiares;

* realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia
e visitas domiciliares;

. planejar e prescrever tratamento aos clientes,
praticar intervencgdes, receitar drogas, medicamentos e
fitoterapicos;

* realizar exames para admissdo, retorno ao
trabalho, peridédicos, e demissdao dos servidores em
especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de
trabalho ou de doengas profissionais;

. implementar medidas de seguranga e protecao
do trabalhador, promover campanhas de saude e agoes
de controle de vetores e zoonoses;

* elaborar e executar agdes para promogado da
saude, prescrever medidas higiénico dietéticas e ministrar
tratamentos preventivos;

* realizar os procedimentos de readaptagéo
funcional instruindo a administragdo da Instituicdo para
mudanca de atividade do servidor;

. participar juntamente com outros profissionais,
da elaboragao e execugao de programas de protecdo a
saude do trabalhador, analisando em conjunto os riscos,
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as condicdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de
fadiga e outros;

+  participar, conforme a politica interna do Orgao,
de projetos, cursos, eventos, comissbes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao;

+ elaborar o PCMSO (Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional);

. elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area
de especialidade;

. participar de programa de treinamento, quando
convocado;

+  executar tarefas pertinentes a area de atuagéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de
informéatica; e

* realizar outras atribuicdbes compativeis com sua
especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - curso de nivel superior em Medicina;
registro no respectivo conselho de classe, e pods-
graduagédo em Medicina do trabalho.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Categoria profissional: MEDICO GINECOLOGISTA/
OBSTETRA

2. Descricao sintética: compreende os empregos
que se destinam a prestar assisténcia médica em postos
de saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura,
bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas
e subprogramas de saude publica.

3. Atribui¢des tipicas:

+ efetuar exames médicos, emitir diagndsticos,
prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos da medicina preventiva e/ou terapéutica;
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. realizar exames ginecolégicos que incluem
exames de mamas e exame especular, diagnosticando
anomalias e infecgbes existentes, medicando e/ou
encaminhando para novos exames;

. realizar a coleta de material preventivo do cancer
(coleta de citologia oncética);

* executar cauterizacbes de colo de utero com
criocautério;

. realizar o planejamento familiar, através de
palestras e explanagdes a respeito dos métodos
existentes na unidade de saude e fornecendo o material
quando solicitado;

* realizar investigacbes de esterilidade conjugal
através de exames;

»  participar de equipe multiprofissional, elaborando
ou adequando programas, normas e rotinas, visando a
sistematizacdo e melhoria da qualidade das acgbes de
saude prestadas;

. realizar exame pré-natal, diagnosticando a
gravidez, solicitando os exames de rotina e verificando
pressdo, peso, altura uterina e batimentos cardiacos
fetais;

. avaliar a gestante mensalmente, até o 7° més,
quinzenalmente no 8° més e semanalmente até o parto;

* realizar diagndstico precoce da gestagao de alto
risco;

. executar avaliagdo de vitalidade fetal através de
estimulo sonoro para ver se ha desenvolvimento ideal do
feto;

* realizar consulta pés-parto indicando método
contraceptivo, se necessario;

«  fornecer referéncia hospitalar para parto;

* realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializagao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrucdo - curso de nivel superior em Medicina
com especializagdo na area de ginecologia e obstetricia e
registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

Ano | | Edicdo n° 35

Pégina 67 de 73

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Médico Ginecologista/
Obstetra I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocéo - da classe de Médico Ginecologista/
Obstetra | para a classe de Médico Ginecologista/Obstetra
Il e da classe de Médico Ginecologista/Obstetra Il para a
classe de Médico Ginecologista/Obstetra IIl.

1. Categoria profissional: MEDICO PEDIATRA

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a prestar assisténcia médica em postos de
salude e demais unidades assistenciais da Prefeitura,
bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas
e subprogramas de saude publica.

3. Atribuicdes tipicas:

. Prestar assisténcia médica em pediatria efetuando
os procedimentos técnicos pertinentes a especialidade e
executando tarefas afins;

. clinicar e medicar pacientes dentro de sua
especialidade;

+ realizar solicitagdo de exames- diagndsticos
especializados relacionados a sua especialidade;

. analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-os com os padrdes normais para
confirmar ou informar o diagndstico;

. emitir diagnéstico, prescrever medicamentos
relacionados a patologias especificas, aplicando recursos
de medicina preventiva ou terapéutica;

. manter registros dos pacientes, examinando-
os, anotando a conclusdo diagnosticada, o tratamento
prescrito e a evolugao da doenga;

+  prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro
de atividades afins;

. coletar e avaliar dados na sua area de atuagao, de
forma a desenvolver indicadores de saude da populagao;

+  elaborar programas educativos e de atendimento
médico-preventivo, voltado para a comunidade em geral;

Estancia Climatica de Morungaba — Estado de Sao Paulo
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



JORNAL OFICIAL

ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA

Conforme Lei Municipal n°® 1.712, de 20 de abril de 2017

www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba

Quinta-feira, 26 de outubro de 2017

. assumir responsabilidades sobre 0s
procedimentos médicos que indica ou do qual participa;

. responsabilizar-se por qualquer ato profissional
que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha
sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu
representante legal;

*  respeitar a ética médica;

* planejar e organizar qualificagao, capacitagao e
treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no
6rgdo em que atua e demais campos da administragao
municipal;

* guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuicbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse
do servigco publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do servigo publico;

* apresentar, sempre que solicitado, relatérios das
atividades para analise;

. realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - curso de nivel superior em Medicina
com especializagdo na area de pediatria e registro no
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

+ Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Médico Pediatra I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

*+  Promocgao - da classe de Médico Pediatra | para
a classe de Médico Pediatra Il e da classe de Médico
Pediatra Il para a classe de Médico Pediatra Il

1. Categoria profissional: MEDICO OF TALMOLOGISTA

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a prestar assisténcia médica em postos de
saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura,
bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas
e subprogramas de saude publica.
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3. Atribuigdes tipicas:

. clinicar e medicar pacientes de qualquer faixa
etaria dentro de sua especialidade, tais como: anatomia
ocular, formacao, desenvolvimento e senescéncia ocular,
exame ocular, palpebras e aparelho lacrimal, lagrimas,
conjuntiva, cérnea, esclerética, trato uveal, cristalino,
vitreo, retina, glaucoma, estrabismos, 6rbita, neuro-
oftalmologia, alteragdes oculares associadas a doencas
sistémicas, doencas hnunolégicas do olho, tumores,
traumatismo, optica e refragéo, oftalmologia preventiva,
assuntos especiais de interesse pediatrico, aspectos
genéticos, etc;

* realizar exames-diagnosticos
relacionados a sua especialidade;

especializados

. analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-os com os padroes normais para
confirmar ou informar o diagndstico;

. realizar emitir diagndstico, prescrever
medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

* manter registros dos pacientes, examinando-
os, anotando a conclusdo diagnosticada, o tratamento
prescrito e a evolugéo da doenga;

+  prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro
de atividades afins;

. coletar e avaliar dados na sua area de atuagao, de
forma a desenvolver indicadores de saude da populacgao;

+  elaborar programas educativos e de atendimento
médico-preventivo, voltado para a comunidade em geral;

. assumir responsabilidades sobre 0s
procedimentos médicos que indica ou do qual participa;

*  responsabilizar-se por qualquer ato profissional
que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha
sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu
representante legal;

*  respeitar a ética médica;

. planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e
treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no
o6rgdo em que atua e demais campos da administragdo
municipal,
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*+ guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuicbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse
do servigco publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do servigo publico;

« apresentar, sempre que solicitado, relatérios das
atividades para analise;

. realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - curso de nivel superior em Medicina
com especializagcdo na area de oftalmologia e registro no
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

+ Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Médico Oftalmologista
l.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrao de salario

imediatamente superior na classe a que pertence.

*  Promocgao - da classe de Médico Oftalmologista
| para a classe de Médico Oftalmologista Il e da classe
de Médico Oftalmologista Il para a classe de Médico
Oftalmologista 1l

1. Categoria profissional: MEDICO

OTORRINOLARINGOLOGISTA

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a prestar assisténcia médica em postos de
saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura,
bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas
e subprogramas de saude publica.

3. Atribuigbes tipicas:

+ efetuar exames médicos, emitir diagndsticos,
prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para afecgdes e anomalias dos ouvidos, nariz
e garganta, aplicando recursos da medicina preventiva e/
ou terapéutica;

. analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-os com os padrées normais, para
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confirmar ou informar o diagndstico;

. manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusdo diagnéstica, tratamento prescrito e
evolugao da doenga;

. prestar primeiro atendimento em urgéncias
clinicas, cirurgicas e traumatoldgicas;

. encaminhar  pacientes atendimento

especializado, quando for o caso;

para

. coletar e avaliar dados bioestatisticos sdcio-
sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populagao estudada;

+  elaborar programas educativos e de atendimento
meédico preventivo, voltados para a comunidade;

. assessorar a elaboragdo de campanhas
educativas no campo da saude publica e medicina
preventiva;

. participar de ag¢des para atendimento médico de
urgéncia, em situagdes de calamidade publica, quando
convocado pela Prefeitura; e

. realizar outras atribuigbes compativeis com sua
especializacao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - curso de nivel superior em Medicina
com especializagdo na area de otorrinolaringologia e
registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho,
mediante concurso publico para a classe de Médico
Otorrinolaringologista .

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promogédo - da classe de Médico
Otorrinolaringologista | para a classe de Médico
Otorrinolaringologista 1l e da classe de Médico
Otorrinolaringologista |l para a classe de Médico

Otorrinolaringologista Il1.

1. Categoria profissional: MEDICO ORTOPEDISTA

Estancia Climatica de Morungaba — Estado de Sao Paulo
Jornal Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



JORNAL OFICIAL

ESTANCIA CLIMATICA DE MORUNGABA

Conforme Lei Municipal n°® 1.712, de 20 de abril de 2017

www.morungaba.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/morungaba

Quinta-feira, 26 de outubro de 2017

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a prestar assisténcia médica em postos de
saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura,
bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas
e subprogramas de saude publica.

3. Atribuicdes tipicas:

* prestar assisténcia meédica em ortopedia
efetuando os procedimentos técnicos pertinentes a
especialidade e executando tarefas afins;

. clinicar e medicar pacientes dentro de sua
especialidade;

» solicitar exames-diagndsticos
relacionados a sua especialidade;

especializados

. analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-os com os padrdes normais para
confirmar ou informar o diagnaéstico;

. emitir diagnostico, prescrever medicamentos
relacionados a patologias especificas, aplicando recursos
de medicina preventiva ou terapéutica;

. manter registros dos pacientes, examinando-
os, anotando a conclusdo diagnosticada, o tratamento
prescrito e a evolugao da doenga;

. prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro
de atividades afins;

. coletar e avaliar dados na sua area de atuagao, de
forma a desenvolver indicadores de saude da populagao;

. elaborar programas educativos e de atendimento
médico-preventivo, voltado para a comunidade em geral;

e assumir responsabilidades sobre 0s
procedimentos médicos que indica ou do qual participa;

. responsabilizar-se por qualquer ato profissional
que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha
sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu
representante legal,

. respeitar a ética médica;

. planejar e organizar qualificagédo, capacitagéo e
treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no
6rgdo em que atua e demais campos da administragdo
municipal;
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. guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuicbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse
do servigo publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do servigo publico;

. apresentar, sempre que solicitado, relatérios das
atividades para analise; e

. realizar outras atribuigbes compativeis com sua
especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - curso de nivel superior em Medicina
com especializagdo na area de ortopedia e registro no
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Médico Ortopedista I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promogéo - da classe de Médico Ortopedista |
para a classe de Médico Ortopedista Il e da classe de
Médico Ortopedista Il para a classe de Médico Ortopedista
Il

1. Categoria profissional: MEDICO PSIQUIATRA

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que
se destinam a prestar assisténcia médica em postos de
saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura,
bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas
e subprogramas de saude publica.

3. Atribui¢des tipicas:

*  realizar atengdo a saude do usuario de todas as
faixas etarias, apresentando-se, buscando o diagndstico
e orientando o paciente quanto aos procedimentos a
serem realizados;

. realizar consultas e procedimentos médicos
psiquiatricos nos pacientes com patologias mentais e/ou
dependentes quimicos;

+ efetuar atendimento integral, bem como de

urgéncia/emergéncia;
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. planejar, coordenar, executar e avaliar as
atividades de assisténcia em saude mental, intervindo
terapeuticamente com as técnicas especificas
individuais e/ou grupais, nos niveis preventivo, curativo,
de reabilitacdo e reinsergdo social, de acordo com as
necessidades de sua clientela e conforme o grau de
complexidade do equipamento em que se inserem ou no
domicilio;

* prestar assisténcia as vitimas de violéncia
doméstica e sexual e suas familias;

. emitir atestados e pareceres sobre as condi¢des
de saude mental dos pacientes sob seus cuidados;

+ atender nos domicilios, sempre que houver
necessidade;

. realizar atividades de matriciamento;

. estabelecer plano diagndstico e terapéutico,
sempre que possivel em parceria com a equipe local,
sobretudo para casos de maior risco/vulnerabilidade,
utilizando-sede protocolos institucionalmente
reconhecidos;

+ solicitar e articular interconsultas e recursos
intersetoriais, através dos mecanismos de referéncia e
contrarreferéncia, visando a diminuicdo dos agravos a
saude dos usuarios;

* realizar atividades de orientagéo, planejamento e
supervisao de residentes;

. responder tecnicamente pela sua area especifica
de atuacgao;

+ emitir atestados de 6bito para pacientes sob seus
cuidados;

. preencher os prontuarios dos pacientes e
documentos de produgéo dentro da sistematica do SUS,
além de atestados, relatérios e documentagéo relativa ao
atendimento do usuario, inclusive CAT, atestado de salde
e de aptidao mental, entre outros;

»  participar dos processos de vigilancia a saude,
através da detecgao, investigagdo, medidas de controle
e notificagdo de doengas e agravos a saude, utilizando
instrumentos e fichas proprias para este fim;

. indicar imunobiolégicos do Programa Nacional de
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Imunizacéo;

. desenvolver agdes de vigilancia de baixa, média
e alta complexidade nas &areas ambiental, sanitaria,
epidemioldgica e saude do trabalhador;

. obedecer a estadual e

municipal,

legislagdo federal,

+ atender Principios e Diretrizes e legislacbes
vigentes do SUS, bem como normas de trabalho, de
biosseguranca e da ética profissional;

. executar atividades correlatas e outras tarefas de
mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade, obedecendo a regulamentagéo da
respectiva categoria profissional; e

. realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializagao profissional.

. confeccionar documentagdo para internaao em
hospital psiquiatrico, se necessario;

4. Requisitos para provimento:

. Instrugéo - curso de nivel superior em Medicina
com especializagdo na area de psiquiatria e registro no
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Médico Psiquiatra I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de salario
imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promocgéo - da classe de Médico Psiquiatra | para
a classe de Médico Psiquiatra Il e da classe de Médico
Psiquiatra Il para a classe de Médico Psiquiatra lll.

1. Categoria profissional: MEDICO RADIOLOGISTA /
ULTRASSONOGRAFIA

2. Descricao sintética: compreende os empregos que
se destinam a prestar assisténcia médica em postos de
saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura,
bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas
e subprogramas de saude publica.

2. Atribuicdes tipicas:
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. realizar exames ultrassonograficos gerais e
obstétricos;

« emitir laudos e pareceres para atender a
determinagdes legais;

. prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro
de atividades afins;

. coletar e avaliar dados na sua area de atuagao, de
forma a desenvolver indicadores de saude da populagao;

*  respeitar a ética médica;

* guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias deinteresse
do servigco publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do servigo publico;

*  apresentar, sempre que solicitado, relatérios das
atividades para analise;

. realizar outras atribuigdes compativeis com sua
especializagao profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instru¢do - curso de nivel superior em
Medicina com especializagdo na area de radiologia e

ultrassonografia e registro no respectivo conselho de
classe.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico para a classe de Médico Radiologista/
Ultrassonografista I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressao - para o padrao de salario imedia-
tamente superior na classe a que pertence.
. Promocgao - da classe de Médico Radiolo-

gista/Ultrassonografista I para a classe de Médico
Radiologista/Ultrassonografista II e da classe de M¢-
dico Radiologista/Ultrassonografista II para a classe
de Médico Radiologista/Ultrassonografista III.
Morungaba, 03 de outubro de 2017.
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LEI N° 1.741, DE 17 DE OUTUBRO DE 2017.

“Autoriza a abertura de crédito
adicional suplementar, e da outras
providéncias”.
Eu, Prof. Marco Antonio de Oliveira, Prefeito Municipal
da Estancia Climatica de Morungaba, Estado de Séo
Paulo, no uso das atribuigbes a mim conferidas por Lei,

Fago saber que a Camara Municipal da Estancia
Climatica de Morungaba em sua 953? sessdo
extraordinaria, realizada no dia 09 de outubro de 2017,
aprovou e eu sanciono e promulgo a presente Lei:

Art. 1° - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir
um crédito adicional suplementar no valor de até R$
200.000,00 (duzentos mil reais) e que obedecera a
seguinte classificagdo orgamentaria:

02 Prefeitura Municipal

020600 Departamento de Saude
10.301.0009.2052.0000 Manutengéo do PAB FIXO
3.3.90.30.00 Material de consumo

Fonte de Recursos 05 — Recurso Federal

Paragrafo unico — O crédito adicional suplementar
de que trata o “caput’ deste artigo, se destina a atender
despesas de custeio do Departamento Municipal de
Saude, com recursos do Ministério da Saude consoante
proposta n° 36000.1130182/01-700.

Art. 2° - O crédito de que trata o artigo anterior, sera
coberto com excesso de arrecadagao previsto no corrente
orgamento.

Art. 3° - O crédito objeto da presente Lei, passa
a fazer parte integrante das Leis n° 1.517/13
(Plano  Plurianual/2014-2017), 1.682/16 (Diretrizes
Orgamentarias/2017) e 1.691/16 (Orgamento Anual/2017).

Art. 4° - As despesas decorrentes da execucgio desta
Lei, correrdo por conta de dotagbes consignadas no
orcamento, suplementadas se necessarias, ou através de
abertura de créditos adicionais especiais a serem abertos
posteriormente.

Art. 5° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Morungaba, 17 de outubro de 2017.
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PROF. MARCO ANTONIO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
Publicada e afixada pela Secretaria da Prefeitura

Municipal da Estancia Climatica de Morungaba, em 17
de outubro de 2017.

ALESSANDRA FRARE CASTELLANI

Respondendo pelo Expediente de Secretaria Chefe

LEI N°1.742, DE 17 DE OUTUBRO DE 2017.

‘Autoriza a abertura de crédito
adicional suplementar, e da outras
providéncias”.
Eu, Prof. Marco Antonio de Oliveira, Prefeito Municipal
da Estancia Climatica de Morungaba, Estado de Sao
Paulo, no uso das atribuicbes a mim conferidas por Lei,

Faco saber que a Camara Municipal da Estancia
Climatica de Morungaba em sua 9532 sessdo
extraordinaria, realizada no dia 09 de outubro de 2017,
aprovou e eu sanciono e promulgo a presente Lei:

Art. 1° - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir
um crédito adicional suplementar no valor de até R$
200.000,00 (duzentos mil reais) e que obedecera a
seguinte classificagao orgamentaria:

02 Prefeitura Municipal

020600 Departamento de Saude
10.301.0009.2052.0000 Manutengéo do PAB FIXO
3.3.90.30.00 Material de Consumo

Fonte de Recursos 05 — Recurso Federal

Valor: R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais)

02 Prefeitura Municipal

020600 Departamento de Saude
10.301.0009.2052.0000 Manutencéo do PAB FIXO
3.3.90.39.00 Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica

Fonte de Recursos 05 — Recurso Federal

Valor: R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais)

Paragrafo unico — O crédito adicional suplementar
de que trata o “caput” deste artigo, se destina a atender
despesas de custeio do Departamento Municipal de
Saude, com recursos do Ministério da Saude consoante
Proposta n° 36000.1420962/01-700.
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Art. 2° - O crédito de que trata o artigo anterior, sera
coberto com excesso de arrecadagao previsto no corrente
orcamento.

Art. 3° - O crédito objeto da presente Lei,
passaa fazer parte integrante das Leis n°s 1.517/13
(Plano  Plurianual/2014-2017), 1.682/16 (Diretrizes
Orgamentarias/2017) e 1.691/16 (Orgamento Anual/2017).

Art. 4° - As despesas decorrentes da execugio desta
Lei, correrdo por conta de dotagbes consignadas no
orcamento, suplementadas se necessarias, ou através de
abertura de créditos adicionais especiais a serem abertos
posteriormente.

Art. 5° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua
publicagao, revogadas as disposi¢des em contrario.

Morungaba, 17 de outubro de 2017.
PROF. MARCO ANTONIO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
Publicada e afixada pela Secretaria da Prefeitura

Municipal da Estancia Climatica de Morungaba, em 17
de outubro de 2017.

ALESSANDRA FRARE CASTELLANI

Respondendo pelo Expediente de Secretaria Chefe
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