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PODER EXECUTIVO

Atos Oficiais

Leis

LEI N2 4.046, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2023.

“Dispoe sobre a autorizacao
para fins de alienacao
mediante concorréncia
publica, de bens imoveis de
propriedade do Municipio de
Viradouro, e da outras
providéncias.”

Antonio Carlos Ribeiro de Souza, Prefeito do
Municipio de Viradouro, Estado de Sao Paulo, usando das
atribuicées que lhe sao conferidas por Lei, especialmente
os Artigos 61-XXVI, da Lei Organica do Municipio de
Viradouro;

Faz saber que a Camara Municipal de Viradouro, Estado
de Sao Paulo, aprova e ele sanciona e promulga a seguinte
Lei:

Art. 12 Fica autorizada a alineacdo por meio da
modalidade concorréncia publica, em consonancia com o
art. 17, inciso | da Lei 8666/93, dos bens imdveis de
propriedade do Municipio de Viradouro, contantes das
matriculas n% 18.192, 18.193, 18.194, 18.195, 18.196,
18.197, 18.198 e 18.199, todas do Oficial de Registro de
Iméveis da Comarca de Viradouro, conforme descricao
disposta no anexo |, parte integrante desta Lei.

Paragrafo tnico - Os valores arrecadados com a
alienacao serao destinados para execucao de obras e
reformar nas escolas da rede municipal de ensino.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacgao.

Prefeitura Municipal de Viradouro, 22 de novembro
de 2023.
ANTONIO CARLOS RIBEIRO DE SOUZA
PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO |
LEI N2 4.046/2023.
MEMORIAL DESCRITIVO

LOTE 1 - Matricula 18.192: Um lote urbano,
localizado na esquina no cruzamento da Rua Odulfo de
Oliveira Guimardes e da Rua Tiradentes, medindo 6,00
metros de frente para a Rua Odulfo de Oliveira Guimaraes;
25,00 metros do lado esquerdo de quem de frente olha
para o imével, confrontando com o lote 2; 10,00 metros aos
fundos, confrontando com o lote 5; 21,00 metros do lado
direito de quem de frente olha para o imével, confrontando
com a Rua Tiradentes e finalmente 6,28 metros em curva,
com raio de 4,00 metros entre a Rua Odulfo de Oliveira
Guimaraes e a Rua Tiradentes, perfazendo assim, uma area
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total de 246,56 m2.

LOTE 2 - Matricula 18.193: Um lote urbano,
localizado com frente para a Rua Odulfo de Oliveira
Guimaraes, distante de 10,00 metros da esquina mais
préxima no cruzamento da Rua Odulfo de Oliveira
Guimaraes e da Rua Tiradentes, medindo 10,00 metros de
frente para a referida via publica; 25,00 metros do lado
esquerdo de quem de frente olha para o imédvel,
confrontando com o lote 3; 10,00 metros aos fundos,
confrontando com o lote 6 e finalmente 25,00 metros do
lado direito de quem de frente olha para o imoével,
confrontando com o lote 1, perfazendo assim, uma area
total de 250,00 m2.

LOTE 3 - Matricula 18.194: Um lote urbano,
localizado com frente para a Rua Odulfo de Oliveira
Guimaraes, distante de 20,00 metros da esquina mais
préoxima no cruzamento da Rua Odulfo de Oliveira
Guimaraes e da Rua Tiradentes, medindo 10,00 metros de
frente para a referida via publica; 25,00 metros do lado
esquerdo de quem de frente olha para o imédvel,
confrontando com o lote 4; 10,00 metros aos fundos,
confrontando com o lote 7 e finalmente 25,00 metros do
lado direito de quem de frente olha para o imoével,
confrontando com o lote 2, perfazendo assim, uma area
total de 250,00 m2.

LOTE 4 - Matricula 18.195: Um lote urbano,
localizado com frente para a Rua Odulfo de Oliveira
Guimaraes, distante de 30,00 metros da esquina mais
préoxima no cruzamento da Rua Odulfo de Oliveira
Guimardes e da Rua Tiradentes, medindo 10,00 metros de
frente para a referida via publica; 25,00 metros do lado
esquerdo de quem de frente olha para o imével,
confrontando com o lote 9; 10,00 metros aos fundos,
confrontando com o lote 8 e finalmente 25,00 metros do
lado direito de quem de frente olha para o imoével,
confrontando com o lote 3, perfazendo assim, uma area
total de 250,00 m2.

LOTE 5 - Matricula 18.196: Um lote urbano,
localizado na esquina no cruzamento da Rua José Marini e
da Rua Tiradentes, medindo 6,00 metros de frente Rua José
Marini; 25,00 metros do lado direito de quem de frente olha
para o imével, confrontando com o lote 6; 10,00 metros aos
fundos, confrontando com o lote 1; 21,00 metros do lado
esquerdo de quem de frente olha para o imével,
confrontando com a Rua Tiradentes e finalmente 6,28
metros em curva, com raio de 4,00 metros entre a Rua
Tiradentes e a Rua José Marini, perfazendo assim, uma éarea
total de 246,56 m>2.

LOTE 6 - Matricula 18.197: Um lote urbano,
localizado com frente para a Rua José Marini, distante de
10,00 metros da esquina mais préxima no cruzamento da
Rua José Marini e da Rua Tiradentes, medindo 10,00 metros
de frente para a referida via publica; 25,00 metros do lado
direito de quem de frente olha para o imével, confrontando
com o lote 7; 10,00 metros aos fundos, confrontando com o
lote 2 e finalmente 25,00 metros do lado esquerdo de quem
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de frente olha para o imével, confrontando com o lote 5,
perfazendo assim, uma area total de 250,00 m2.

LOTE 7 - Matricula 18.198: Um lote urbano,
localizado com frente para a Rua José Marini, distante de
20,00 metros da esquina mais préxima no cruzamento da
Rua José Marini e da Rua Tiradentes, medindo 10,00 metros
de frente para a referida via publica; 25,00 metros do lado
direito de quem de frente olha para o imével, confrontando
com o lote 8; 10,00 metros aos fundos, confrontando com o
lote 3 e finalmente 25,00 metros do lado esquerdo de quem
de frente olha para o imével, confrontando com o lote 6,
perfazendo assim, uma area total de 250,00 m2.

LOTE 8 - Matricula 18.199: Um lote urbano,
localizado com frente para a Rua José Marini, distante de
30,00 metros da esquina mais préxima no cruzamento da
Rua José Marini e da Rua Tiradentes, medindo 10,00 metros
de frente para a referida via pUblica; 25,00 metros do lado
direito de quem de frente olha para o imdvel, confrontando
com o lote 9; 10,00 metros aos fundos, confrontando com o
lote 4 e finalmente 25,00 metros do lado esquerdo de quem
de frente olha para o imével, confrontando com o lote 7,
perfazendo assim, uma area total de 250,00 m2,

Viradouro, 22 de novembro de 2023.

ANTONIO CARLOS RIBEIRO DE SOUZA
PREFEITO MUNICIPAL

LEI N2 4.047, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2023.

“Dispoe sobre a abertura de
Crédito Adicional Especial no
valor de R$ 14.538,12
(quatorze mil, quinhentos e
trinta e oito reais e doze
centavos).”

ANTONIO CARLOS RIBEIRO DE SOUZA, Prefeito
Municipal de Viradouro, Estado de Sao Paulo, no uso de
suas atribuicdes legais:

Faz saber que a Camara Municipal de Viradouro, aprova
e ele sanciona e promulga a seguinte Lei.

Art. 12 Fica o Poder Executivo autorizado a abrir no
orcamento vigente, um Crédito Adicional Especial no valor
de R$ 14.538,12 (quatorze mil, quinhentos e trinta e oito
reais e doze centavos), para despesas de custeio na

Secretaria de Assisténcia Social de Viradouro.

02 PREFEITURA MUNICIPAL

02.03 ASSISTENCIA SOCIAL

08.244.0106 GESTAO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

08.244.0106.2019.0000 MANUTENCAO DO FUNDO MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

3.3.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA R$
14.538,12

Art. 22 Para cobertura do crédito no valor de R$
14.538,12 (quatorze mil, quinhentos e trinta e oito reais e
doze centavos), serd utilizado o superdvit financeiro do
exercicio anterior, recursos financeiros oriundos da

Secretaria de Estado da Assisténcia Social, para execucao

de servicos do Cadastro Unico junto ao CRAS.
Art. 32 A presente Lei entra em vigor na data de sua
publicagao.
Prefeitura Municipal de Viradouro, 22 de
novembro de 2023.
ANTONIO CARLOS RIBEIRO DE SOUZA
Prefeito Municipal
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LEl COMPLEMENTAR N°. 103/2023, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2023.

“Reorganiza o Quadro de Pessoal no Municipio de Viradouro/SP, da
administragdo puUblica municipal direta e institui Plano de Carreira Vertical e
dd ovutras providéncias.”

CAPITULO |
PREAMBULO

Art. 1° A presente Lei Complementar tem o objetivo de consolidar as Leis
do municipio de Viradouro que dispde sobre a criagcdo de cargos e
referéncias, bem como promover a valorizacdo e o reconhecimento dos
servidores municipais da Administracdo Direta.

Art. 2° Para efeitos desta Lei Complementar serdo adotadas as
Skbvseguintes definicoes:

| — Quadros de Pessoal: sdo conjuntos de empregos de provimento
efetivo, de cargos em comissdo, de funcdes confianca, ou de funcdes
atividade de natureza tempordria na Administracdo Municipal;

Il — Emprego PuUblico: € o posto de trabalho criado em lei, submetido ao
regime juridico da consolidacdo das leis de tfrabalho, instituido na organizacdo
do servico pUblico, com denominacdo prdpria, atribuicdes, responsabilidades
especificas e saldrios correspondentes, para ser provido e exercido por pessoa
fisica que atenda aos requisitos de acesso estabelecidos em lei, com extincdo
na vacancia;

Il — Funcdo de Confianca: é o posto de trabalho destinado
exclusivamente das atribuicdes de chefia, direcdo ou assessoramento, criado
em lei, instituido na organizacdo do servico publico, com denominacdo
prépria, atribuicdes, responsabilidades especificas e  vencimentos
correspondentes, para ser provido e exercido exclusivamente mediante
designacdo de detentor de emprego ou cargo puUblico de provimento efetivo
qgue atenda aos requisitos de exercicio estabelecidos em lei;

.....
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IV — Os Cargos Comissionados: sdo aqueles cujo processo de admissdo
passa diretamente pela livre escolha, nomeacdo e exoneracdo. Sao funcoes
normalmente atribuidas em posicdes de chefia, gestdo, administracdo ou
assessoramento, que podem ou ndo ser ocupados por servidores publicos
efetivos;

V - Referéncia: € a retribuicdo pecunidria pelo exercicio dos servicos
puUblicos, com valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculacdo ou
equiparacdo para o efeito de remuneracdo de pessoal do servico publico;

VI - Remuneracdo: corresponde ao somatdrio do vencimento ou saldrio
base do cargo ou emprego com as vantagens pecunidrias gerais, pessodis,
permanentes, eventuais ou especiais, estabelecidas em lei, sendo vedada a
sua vinculacdo ou equiparacdo para o efeito de remuneracdo de pessoal do
servico publico;

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL, EMPREGO PUBLICO E ATRIBUICOES

Art. 3° Os cargos, empregos e fungcdes de confianga serdo os discriminados
nos Anexos, que fazem parte desta lei, em suas quantidades, denominagdes,
carga hordrias, requisitos de ingresso e referéncias salariais, assim distribuidos:

a) Anexo | — Quadro de Pessoal de provimento efetfivo, regidos pelo
Estatuto dos Funciondrios PUblicos do Municipio, com as denominacgdes,
cargas hordrias e requisitos de ingresso;

b) Anexo Il - Quadro de Pessoal de provimento em comissdo, regidos pelo
Estatuto dos Funciondrios PUblicos do Municipio, de livre nomeacdo e
exoneracdo, com as denominagoes e requisitos de ingresso;

c) Anexo lll - Quadro de Pessoal de funcdo de confianca, regidos pelo
Estatuto dos Funciondrios PUblicos do Municipio, com as denominacdes,
cargas hordrias e requisitos de ingresso;

Praca Major Manoel Joaguim n°. 349 — Centro — Viradouro/SP — CEP 14740-000
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d) Anexo IV - Quadro de Empregos Permanentes, regidos pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, com as denominacoes,
cargas hordrias e requisitos de ingresso, que serdo extintos na vacancia;

e) Anexo V - Tabela de Enquadramento das Referéncias Salariais;

§1° Os requisitos de ingresso exigem que cada nivel seja concluido por
completo, com comprovantes respectivos, inclusive os registros em Conselhos.

§2° A carga hordria representada nos Anexos corresponde a quantidade
minima de horas semanais.

§3° Os cargos em Comissdo ficam em disponibilidade integral no
cumprimento das suas atribuicdes, portanto, ndo possuem carga hordria
minima.

§4° As Referéncias Salariais sdo as especificadas no Anexo | da Lei n® 3.988,
de 01 de fevereiro de 2023 e posteriores alteracdoes.

Art. 4° As afribuicdes dos cargos, empregos e funcdes constantes dos
Anexos | a IV sdo as elencadas e discriminadas no Anexo VI, incluido na
presente lei.

§1° Os cargos e funcdes da Procuradoria Geral do Municipio tém as
respectivas atribuicdes estabelecidas na Lei Complementar n° 101 de 20 de

junho de 2023 e posteriores alteracoes.

§2° As Secretarias de Governo tem seus cargos, atribuicdes e referéncias
constantes na Lein® 3.966 de 07 de dezembro de 2022 e posteriores alteracoes.

Art. 5° Estdo extintos pela vacdncia os seguintes cargos:

----------
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CARGOS ANTERIOR EXTINTOS REMANESCENTES
ASSESSOR JURIDICO 1 1 0
ASSISTENTE DE SECAO 4 3 1
ASSISTENTE DE SERVICOS 12 12 0
ASSISTENTE SOCIAL 1 1 0
ATENDENTE 6 5 1
AUXILIAR DE DIVISAO 1 1 0
AUXILIAR DE E.T.A 1 1 0
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 1 1 0
CHEFE DE SEGCAO 1 1 0
COORDENADOR DE CRECHE 1 1 0
DENTISTA I 1 1 0
ENCARREGADO DE J.S.M 1 1 0
MECANICO 1 1 0
MOTORISTA 9 7 2
PEDREIRO 2 2 0
PROFERSSOR DE EDUCACAO INFANTIL (PEI) 9 3 6
SERVENTE 0
VIGIA 1
VIGIA I 0

CAPITULO 1l
DO PLANO DE CARREIRA VERTICAL

Secdo |
Do Objeto e Abrangéncia

Art. 6° Para os efeitos da Plano de Carreira Vertical (PCV), considera-se:
| — Qualificagdo profissional: resultado da melhora na formagdo escolar

do servidor em nivel médio, nivel técnico, nivel superior, pds-graduacdo ‘latu
sensu’, mestrado, doutorado e pds-doutorado.
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Il - Progressdo por qualificacdo (PPQ): passagem do servidor para o nivel
imediatamente superior em linha vertical, em decorréncia de sua qualificacdo
profissional.

Il — Nivel: representacdo da evolucdo vertical do servidor na carreira,
diante dos niveis de escolaridade, em decorréncia de progressdo por
qualificacdo, com inicio no nivel 01 e término no nivel 04.

Art. 7° O presente Plano de Carreira Vertical (PCV) tem em seu escopo
a valorizacdo e o reconhecimento dos servidores municipais da
Administracdo Direta, a fim de estimular a progressdo de suas qualificacoes
profissionais de forma continua, enriguecendo a qualidade dos servicos
prestados.

Pardgrafo Unico. O PCV instituido no ‘caput’ se dard através de
progressdo da qualificacdo escolar de cada cargo/funcdo, em relacdo &
requisicdo de ingresso constante no art. 3° deste dispositivo legal e em
decorréncia de sua qualificacdo profissional.

Art. 8° Fardo jus ao PCV os servidores municipais afetos & Secretaria de
Governo, Saude e Assisténcia Social e os ocupantes do cargo de Auxiliar de
Desenvolvimento Infantil, constantes nos Anexos | a IV desta Lei
Complementar.

§1° Os servidores efetivos pertencentes ao disposto no ‘caput’, que estdo
afetos na Administracdo PuUblica Indireta terdo direto em participar do
Programa e ter@do como referéncia o requisito de ingresso do cargo de origem.

§2° O Plano instituido neste Capitulo ndo alcanca:

a) os servidores integrantes da Procuradoria Geral do Municipio, bem
como os pertencentes ao Magistério PUblico Municipal;

b) os servidores da Administragcdo Indireta.
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Secadol ll
Da Progressao Por Qualificagao

Art. 9° A evolucdo funcional por qualificacdo profissional do servidor na
carreira serd representada e identificada por nimeros naturais de forma
crescente, consistindo cada qual um nivel, com inicio no Nivel 01 e término no
Nivel 04:

Pardgrafo Unico. O Nivel 01 sempre serd aquele requisitado para o
ingresso ao cargo de origem.

Art. 10. O servidor que promover progressdo por qualificacdo terd direito
ao ADICIONAL QUALIFICACAO PROFISSIONAL (AQP), que corresponderd aos
seguintes percentuais:

| - Do Nivel 01 para o Nivel 02: acréscimo de 10% (dez por cento);

Il - Do Nivel 02 para o Nivel 03: acréscimo de 15% (quinze por cento);

lll - Do Nivel 03 para o Nivel 04: acréscimo de 20% (vinte por cento);

Art. 11. As promocdes poderdo ocorrer apds 04 (quatro) anos do
ingresso ao quadro de servidores.

§1° Os cursos admitidos para fins de percepcdo do Adicional deverdo,
obrigatoriamente, ser em drea afim com as atividades e as fungdes exercidas

§2° As titulacdes superiores suprem as inferiores.
Art. 12. Somente terd direito ao ADICIONAL (AQP) o servidor que:

| - Possuir o tempo de efetivo exercicio fixado no ‘caput’ do art.11 dessa
Lei Complementar;

Il - Preencher os requisitos de qualificacdo profissional exigidos para o
nivel almejado na progressdo, nos termos desta Lei Complementar.
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Art. 13. O Adicional constitui direito pessoal do servidor, inegdvel e
irevogadvel e serd considerado como parte integrante da remuneracdo do
servidor para todos os fins.

Pardgrafo Unico. O Cdlculo do AQP terd como base a saldrio base do
servidor, incluindo gratificagcdes incorporadas, adicional por tempo de
contribuicdo e sexta parte.

Art. 14. Poderd ser solicitado ao servidor a execucdo de atribuicdes de
complexidade e responsabilidade compativeis com a formacgdo profissional
decorrente de qualificacdo apresentada para fins de promocdo.

Art. 15. O servidor investido em novo cargo efetivo ndo poderd
aproveitar as promog¢des conquistadas no cargo anterior.

Art. 16. Os niveis da PPC - Promocdo por Qualificacdo — serdo os
seguintes:

| - Para os cargos com requisito de provimento de ensino fundamental
completo (Nivel 01 — alfabetizado/ensino fundamental):

a) Nivel 2 - para o servidor que possua certificado de conclusdo do
ensino médio;

b) Nivel 3 - para o servidor que possua certificado de conclusdo de
curso de nivel técnico devidamente reconhecido pelo MEC;

c) Nivel 4 - para o servidor que possua certificado de conclusdo de
CUrso superior.

Il - Para os cargos com requisito de provimento de ensino médio (Nivel
01 — ensino médio):

a) Nivel 2 - para o servidor que possua certificado de conclusdo de
curso de nivel técnico devidamente reconhecido pelo MEC;
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b) Nivel 3 - para o servidor que possua certificado de conclusdo de
CUrso superior;

c) Nivel 4 - para o servidor que possua certificado de conclusdo de 1
(uma) pds-graduacdo ‘lato sensu’ de, no minimo, 360 (trezentas e
sessenta) horas.

lll - Para os cargos com requisito de provimento de nivel técnico (Nivel
01 — ensino técnico):

a) Nivel 2 - para o servidor que possua certificado de conclusdo de
CUrso superior;

b) Nivel 3 - para o servidor que possua certificado de conclusdo de 1
(uma) pods-graduacdo lato sensu de, no minimo, 360 (trezentas e
sessenta) horas;

c) Nivel 4 - para o servidor que possua certificados de conclusdo de 3
(trés) pds-graduacdes ‘lato sensu’ de, no minimo, 360 (trezentas e
sessenta) horas cada, ou de conclusdo de pds-graduacdo ‘stricto
sensu’, em nivel de Mestrado.

IV - Para os cargos com requisito de provimento de nivel superior (Nivel
01 — ensino superior):

a) Nivel 2 - para o servidor que possua certificado de conclusdo de 1
(uma) pds-graduacdo ‘lato sensu’ de, no minimo, 360 (trezentas e sessentaq)
horas;

b) Nivel 3 - para o servidor que possua certificados de conclusdo de 3
(trés) pds-graduacdes lato sensu de, no minimo, 360 (trezentas e sessentaq)
horas cada, ou de conclusdo de pds-graduacdo ‘stricto sensu’, em nivel de
Mestrado;
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c) Nivel 4 - para o servidor que possua certificado de conclusdo de pds-
graduacdo ‘stricto sensu’, em nivel de Doutorado.

Secaol lll
Da solicitagdo do AQP

Art. 17. O adicional seréd concedido individualmente, por publicacdo de
portaria do Prefeito Municipal.

Art. 18. O servidor que preencher os requisitos dispostos nesta Lei
Complementar encaminhard requerimento solicitando o AQP — ADICIONAL DE
QUALIFICACAO PROFISSIONAL, que serd enderecado ao Poder Executivo.

§1° O requerimento deve ser instruido com cépia autenticada ou cédpia
simples acompanhada do original da titulagdo exigida para o nivel aimejado.

§2° A solicitacdo poderd ocorrer a qualquer tempo e produzird efeitos
a partir da data em que o servidor efetuou o protocolo.

§3° O diferimento do pedido se dard por andlise documental.

Art. 19. O requerimento protocolado serd encaminhado a Procuradoria
Geral do Municipio para andlise e emissdo de parecer quanto ao
cumprimento dos requisitos deste dispositivo legal.

Pardgrafo Unico. A Procuradoria Geral emitird parecer no prazo méximo
de 30 dias, a contar do recebimento do requerimento.

Art. 20. Sendo o parecer favordvel, os autos serdo devolvidos ao Prefeito
Municipal para a concessdo do Adicional e emissdo e publicagdo da Portaria.

Art. 21. Sendo desfavordvel o parecer da Procuradoria Geral do
Municipio & concessdo ADICIONAL, o servidor interessado deverd ter ciéncia
formal e pessoal, sendo-lhe permitido manifestar sua inconformidade a
decisdo em 10 dias da ciéncia, a Corregedoria do Municipio.
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Pardgrafo Unico. A Corregedoria avaliard a Manifestacdo de
Inconformidade no prazo mdximo de 30 dias, dando ciéncia formal ao
interessado.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22. Consideram-se cursos de nivel técnico, para fins de promocdes,
os definidos no Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos instituido pelo Ministério
da Educacdo através da Portaria no 870/2008 e atualizagcdes, ou em outro ato
que vier a substitui-la.

Art. 23. As Portarias de concessdo do Adicional de Qualificacdo
Profissional publicadas no més, serdo pagas a partir do més subsequente.

§1° O intersticio entre o protocolo do pedido e o percebimento do
ADICIONAL dard ao servidor o direito de recebimento das diferencas, que
deverdo ser apuradas pelo Departamento Pessoal, em Memdria de Cdlculo e
pago no segundo més subsequente A publicacdo da Portaria de concessdo.

Art. 24. As despesas decorrentes com a execucdo da presente Lei
Complementar correrdo por conta de dotacdes prdprias do orcamento
vigente, suplementado se necessdrio.

Art. 25. Esta Lei Complementar entrard em vigéncia na data de sua
publicacdo.

Art. 26. Ficam revogados os seguintes dispositivos legais: Lei n°® 2.354, de
05 de janeiro de 2006; Lein®2.377, de 07 de marco de 2006; Lei n°® 2.402, de 26
junho de 2006; Lei n° 2.424, de 19 setembro de 2006; Lei n° 2.435, de 23
novembro de 2006; Lei n° 2.438, de 05 de dezembro de 2006; Lei n° 2.441, de
05 de dezembro de 2006; Lei n° 2.447, de 28 de dezembro de 2006; Lei n°® 2.450,
de 18 de janeiro de 2007; Lei n° 2.454, de 07 de fevereiro de 2007; Lei n°® 2.455,
de 21 de fevereiro de 2007; Lei n° 2.460, de 06 de marco de 2007; Lei n° 2.461,
de 06 de marco de 2007; Lei n°® 2.468, de 20 de marco de 2007; Lein® 2.475, de
10 de abril de 2007; Lei n° 2.505, de 28 de junho de 2007; Lei n°® 2.507, de 03 de

Praca Major Manoel Joaguim n°. 349 — Centro — Viradouro/SP — CEP 14740-000
gabinete@viradouro.sp.gov.br
Fone: (17) 3392-8800

Municipio de Viradouro - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIiPIO DE VIRADOURO
Conforme Lei Municipal n? 3.104, de 23 de abril de 2013

Ano X | Edicao n2 2412A Pdagina 14 de 134

Municipio de Viradouro/SP

Gabinete do Prefeito
CNPJ: 45.709.912/0001-75

julho de 2007; Lei n°® 2.509, de 11de julho de 2007; Lei n® 2.517, de 23 de julho
de 2007; Lei n°® 2.529, de 14 de agosto de 2007; Lei n° 2.531, de 21 de agosto
de 2007; Lei n° 2.546, de 02 de outubro de 2007; Lei n° 2.555, de 16 de outubro
de 2007; Lein® 2.560, de 30 de outubro de 2007; Lein® 2.564, de 13 de novembro
de 2007; Lein® 2.567, de 13 de novembro de 2007; Lein® 2.584, de 18 de janeiro
de 2008; Lei n® 2.594, de 18 de janeiro de 2008; Lei n°® 2.597, de 28 de janeiro de
2008; Lei n® 2.599, de 31 de janeiro de 2008; Lei n® 2.602, de 14 de fevereiro de
2008; Lei n°® 2.607, de 14 de fevereiro de 2008; Lei n°® 2.608, de 19 de fevereiro
de 2008; Lei n°® 2.622, de 12 de marco de 2008; Lei n°® 2.624, de 12 de marco de
2008; Lei n® 2.625, de 18 de marco de 2008; Lei n° 2.638, de 01de abril de 2008;
Lei n° 2.643, de 08 de abril de 2008; Lei n° 2.662, de 16 de junho de 2008; Lei n°
2.663, de 16 de junho de 2008; Lein© 2.678, de 17 de junho de 2008; Lein®2.680,
de 24 de junho de 2008; Lei n°® 2.681, de 24 de junho de 2008; Lei n° 2.682, de
30 de junho de 2008; Lei n° 2.684, de 30 de junho de 2008; Lei n° 2.691, de 01
de julho de 2008; Lein® 2.692, de 01de julho de 2008; Lei n°® 2.693, de 03 de julho
de 2008; Lei n° 2.734, de 22 de janeiro de 2009; Lei n°® 2.738, de 22 de janeiro de
2009; Lei n° 2.744, de 19 de fevereiro de 2009; Lei n°® 2.776, de 25 de maio de
2009; Lein®2.801, de 04 de agosto de 2009; Lei n® 2.864, de 04 de maio de 2010;
Lei n® 2.865, de 04 de maio de 2010; Lei n°® 2.918, de 21de dezembro de 2010;
Lein®2.934, de 10 de marco de 2011; Lein® 2.935, de 10 de marco de 2011; Lei
n° 2.961, de 05 de julho de 2011; Lei n® 2.986, de 0?9 de novembro de 2011; Lei
n° 2.989, de 28 de novembro de 2011; Lei n° 3.009, de 15 fevereiro de 2012; Lei
n° 3.017, de 19 abril de 2012; Lei n° 3.025, de 08 de maio de 2012; Lei n° 3.029,
de 08 de maio de 2012; Lei n® 3.0364, de 22 de maio de 2012; Lei n° 3.039, de 05
de junho de 2012; art. 4° da Lei n°® 3.049, de 28 de junho de 2012; Lei n° 3.050,
de 05 de julho de 2012; Lei n° 3.069, de 06 de novembro de 2012; Lei n° 3.091,
de 20 de marco 2013; Lein° 3.103, de 23 de abril de 2013; Lein® 3.130, de 03 de
dezembro de 2013; Lein® 3.177, de 24 de julho de 2013; Lei n® 3.178, de 01 de
agosto de 2014; Lei n® 3.179, de 01 de agosto de 2014; Lei n° 3.180, de 01 de
agosto de 2014; Lei N° 3.181, de 01 de agosto de 2014; Lei n° 3.182, de 01
agosto de 2014; Lein® 3.183, de 01 agosto de 2014; Lein®3.184, de 01 de agosto
de 2014; Lei n° 3.199, de 23 de outubro de 2014; Lei n° 3.210, de 22 de
dezembro de 2014; Lei n° 3.224, de 18 de marco de 2015; Lei n° 3.248, de 02 de
junho de 2015; Lei n° 3.251, de 12 de junho de 2015; Lei n°® 3.272, de 09 de
setembro de 2015; Lei n° 3.278, de 06 de outubro de 2015; Lei n° 3.287, de 20
de outubro de 2015; Lei n° 3.292, de 10 de novembro de 2015; Lei n°® 3.314, de
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09 de marco de 2016; Lei n°® 3.315, de 09 de marco de 2016; Lei n°® 3.329, de 15
de abril de 2016; Lei n° 3.330, de 15 de abril de 2016; Lei n® 3.389, de 15 de
marco de 2017; Lei 3.403, de 30 de maio de 2017; Lein® 3.429, de 24 de outubro
de 2017; Lei n°® 3.479, de 17 de abril de 2018; Lei n°® 3.484, de 22 de maio de
2018; Lei n® 3.492, de 08 de junho de 2018; Lei n° 3.525, de 06 de novembro de
2018; Lei n® 3.534, de 27 de novembro de 2018; Lei n° 3.539, de 18 de dezembro
de 2018; Lei n°® 3.564, de 07 de margo de 2019; Lein® 3.586, de 05 de junho de
2019; Lei n® 3.609, de 20 de agosto de 2019; Lei n°® 3.638, de 05 de dezembro
de 2019; Lei n° 3.653, de 15 de janeiro de 2020; Lei n° 3.673, de 03 de marco
de 2020; Lei n® 3.795, de 06 de abril de 2021; Lei n° 3.861, de 14 de janeiro de
2022; Lei n°® 3.867, de 24 de janeiro de 2022; art. 2° e 3° da Lei N° 3.878, de 01
de abril de 2022; Lei n° 3.879, de 01 de abril de 2022; Lei n® 3.881, de 07 de aboril
de 2022; Lei n® 3.921, de 07 de julho de 2022; Lei n° 3.943, de 11 de agosto de
2022; Lein® 3.964, de 07 de dezembro de 2022; Lein® 3.971, de 13 de dezembro
de 2022; Lein® 3.990, de 03 de fevereiro de 2023; Lei n° 3.998, de 10 de abril de
2023; Lei n® 4.023, de 18 de julho de 2023.

Prefeitura Municipal de Viradouro, 22 de novembro de 2023.

ANTONIO CARLOS RIBEIRO DE SOUZA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGA
QTDE DENOMINAGAO HORARIA REQUISITOS DE INGRESSO
37 Agente Administrativo 40 Superior ou Técnico

42 Agente Comunitdrio de Saide 40 Ensino Médio

10 Agente de Combate as Endemias 40 Ensino Médio

3 Agente de Operacdo e Fiscalizagao 40 1° Grau

4 Agente Técnico Administrativo 40 Superior ou Técnico

1 Analista de Compras e Licitagoes 40 Superior

2 Arquiteto 30 Superior em Arquitetura/CAU

6 Assessor de Divisdo 40 2° Grau

15 Assistente de Divisao 40 1° Grau

2 Assistente de Mecanica 40 Alfabetizado

25 Assistente de Secao 40 1° Grau

14 Assistente Social (Unificado) 30 Superior Especifico/CRAS

24 Atendente 40 1° Grau

1 Auditor Fiscal Municipal 40 Superior

2 Auxiliar de Biblioteca 40 1° Grau
42 Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 40 1° Grau

25 Auxiliar de Divisdo 40 1° Grau

3 Auxiliar de Farmacia 40 1° Grau

36 Auxiliar de Secdo 40 1° Grau

97 Auxiliar de Servicos 40 Alfabetizado

4 Bidlogo 40 Curso Superior em Biologia/CRBIO

2 Brigadista 40 Ensino Médio, CNH categoria 'AC’, Curso Brigadista
1 Chefe da Guarda Civil Municipal 7 2° Grau e CNH

21 Chefe de Secdo 40 2° Grau

5 Conselho Tutelar 2 40 Ensino Fundamental

1 Contador 40 Superior em Ciéncias Contdbeis/CRC

1 Coordenador da Cultura Turismo e Lazer 40 Superiornas Areas de Cultura Turismo, Lazer e Educagao
1 Co?rdenador de Ateng¢do Basica da 40 Superiorem Erlfermcgem/COREN, Pés-graduagdo de

Sadde Gestdo em Saldde
1 Coordenador de Atividades Culturais 30 Superior e Habilidades Culturais
1 Coordenador de Controle de Vetores e 40 2° Grau
Zoonoses

2 Coordenador de Creche 40 Superior em Pedagogia

1 Coordenador do CRAS 40 Superior em Servigcos Social ou Pedagogia ou Psicologia
4 Coordenador Pedagdgico 40 Superior em Pedagogia/Experiéncia docente 03 anos
é Costureira 40 Alfabetizado com Experiéncia

6 Cuidador 40 Ensino Médio

15 Dentista - | 10 Superior em Odontologia/CRO

é Dentista - 1l 20 Superior em Odontologia/CRO

4 Dentista - 1l 20 Superior em Odontologia/CRO

1 Diretor de Divisao’ 40 Curso Superior em Direito/OAB

17 Diretor de Escola 40 Superior em Pedagogia/Experiéncia docente 05 anos
1 Educador Residente? 40 Ensino Fundamental

1 Educador Substituto® 40 Ensino Fundamental

2 Elefricista 40 Alfabetizado e com Experiéncia

1 Elefricista de Autos 40 Alfabetizado e com Experiéncia

4 Encanador 40 Alfabetizado com Experiéncia

16 Enfermeiro 40 Superior em Enfermagem/COREN

2 Enfermeiro Auditor 30 Superior em Enfermagem/COREN e Especializagdo
2 Engenheiro Agronomo 40 Superior em Engenharia Agronoma/CREA

2 Engenheiro Civil 40 Superior em Engenharia Civil/CREA

1 Engenheiro Eléfrico 30 Superior Engenharia Eléirica/CREA

20 Escriturdario 40 1° Grau e Digitagao

4 Farmacéutico 40 Superior em Farmdacia/CRF

2 Fiscal de Tributos 40 1° Grau

4 Fisioterapeuta 25 Superior em Fisioterapia/CREFIS

3 Fonoaudidlogo 20 Superior em Fonoaudiologia/CRFO

1 Funileiro 40 Alfabetizado e com Experiéncia
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Quarta-feira, 22 de novembro de 2023

20 Guarda Civil Municipal*

Inspetor de Alunos

Instrutor de Danca

Instrutor de Desportivo

Instrutor de Informdatica

Instrutor de Musica

Inumador

Jardineiro

Lavador e Lubrificador de Veiculos
Marceneiro

Mecanico

Médico

Médico Veterindrio

27 Merendeiro

1 Mestre de Obras

10  Monitor

1 Monitor Artesanato e Pintura

67  Motorista

Nutricionista

Oficial Administrativo

Operador da E.T.A.

Operador de Computador
Operador de Maquinas

Padeiro

Pedagogo Area Social

Pedreiro

Procurador Geral do Municipios

10 Procurador Juridico |

1 Procurador Juridico Il

Professor Assistente de Educagao Bdsica
PAEB

2 Professor de Educacgdo Fisica Esportiva
1 Professor de Informatica

74 Professor Educacdo Bdsica | (PEB 1)
66 Professor Educac&o Basica Il (PEB 1)
5 Professor Educacg¢do Especial

66 Professor Educacgao Infantil (PEI)

11 Psicélogo

2 Psicopedagogo

1 Recepcionista

11 Secretdrio de Escola

15 Servente

33 Servicos Bracais

1 Soldador

Supervisor de Campo do Confrole de
vetores e Zoonoses

-
o

N=BNNNNOO®-MO

Siaaow

- =N

1 Supervisor de Ensino

3 Técnico de Comunicagdo Social

3 Técnico em Contabilidade
23 Técnico em Enfermagem

1 Técnico em Enfermagem do Trabalho
Técnico em Engenharia Civil
Técnico em Farmdcia

Técnico em Prétese Dentdria
Técnico em Quimica

_-_——- N

-

Técnico em Seguranga do Trabalho

Técnico em Turismo
Telefonista
Terapeuta Ocupacional

NININ
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1° Grau e CNH
1° Grau
2° Grau e Experiéncia
2° Grau e Experiencia/CRF4/SP
2° Grau e Técnico
2° Grau e Experiéncia
Alfabetizado
1° Grau
Alfabetizado e com Experiéncia
Alfabetizado e com Experiéncia
Alfabetizado e com Experiéncia
Superior em Medicina/CRM
Superior em Medicina Veterindria/CRMV
Alfabetizado
1° Grau e Experiéncia
1° Grau
1° Grau
Alfabetizado,Experiéncia e CNH categoria “D”
Superior em Nutfricao/CRN
1° Grau Digitagao
Alfabetizado
1° Grau e Experiéncia
Alfabetizado, Experiéncia e CNH categoria“D”
1° Grau com Experiéncia
Ensino Superior em Pedagogia com Licenciatura
Alfabetizado e Experiéncia
Superior em Direito/OAB
Superior em Direito/OAB
Superior em Direito/OAB

Magistério/Magistério Superior/Pedagogia

Superiror em Educacgdo Fisica/CREAF4

2° Grau completo

Magistério/Magistério Superior/Pedagogia
Superior Especifico

2° Grau e Experiéncia
Magistério/Magistério Superior/Pedagogia
Superior em Psicologia/CRP

Superior de Psicopedagogia/CFEP

1° Grau

1° Grau e Digitagao

Alfabetizado

Alfabetizado

Alfabetizada com Experiéncia

1°grau e CNH

Superior Especifico Experiéncia 05 anos Magistério Piblico

Superior em Comunicagdo, Relagdes Piblicas, Jornalismo,
Publicidade, Propaganda e Marketing, com regisiro no
érgdo de classe

2° Grau e Técnico/CRC

2° Grau e Técnico/COREN

Curso de Técnico de Enfermagem/COREN e Registro
TEM/SP

2° Grau e Técnico/CREA

2° Grau completo e Técnico/ CRF

2° Grau Completo e Técnico/CRO

2° Grau completo e Técnico/CREQ

Curso Profissionalizante de Técnico de Seguranca do
Trabalho e Registro TEM/SP

2° Grau e Técnico

1° Grau e Experiéncia

Superior em Tearapia Ocupacional/COFFITO

Praca Major Manoel Joaquim n°. 349 — Centro — Viradouro/SP — CEP 14740-000

gabinete@viradouro.sp.gov.br
Fone: (17) 3392-8800

priMcEsINNA
8O RIO PARDO.

Municipio de Viradouro - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIiPIO DE VIRADOURO
Conforme Lei Municipal n? 3.104, de 23 de abril de 2013

Ano X | Edicao n2 2412A Pdagina 18 de 134

Municipio de Viradouro/SP

Gabinete do Prefeito
CNPJ: 45.709.912/0001-75

1 Tesoureiro 40 2° Grau
16 Zelador 40 Alfabetizado
1 Zelador de rede de Agua e Esgoto 40 Alfabetizado

Criado pela Lei n°® 2.969, de 16 de agosto 2011

Criado pela Lei n° 3.533, de 27 de novembro de 2018

Criado pela Lei n° 3.567, de 07 de margo de 2019

Criado pela Lei Complementar n° 49, de 07 de junho de 2011
Criado pela Lei Complementar n° 101, de 20 de junho de 2023

2w o -

«

ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EM COMISSAO

QTDE DENOMINACAO REQUISISTOS DE INGRESSO
1 Chefe de Gabinete Superior
6 Diretor de Divisao Ensino Fundamental
1 Coordenador do Procon 2° Grau
7 Assessor | Ensino Médio
13 Assessor Il Ensino Fundamental
7 Diretor de Divisao Ensino Fundamental

-

Diretor da Guarda Civil Municipal' Superior e CNH categoria 'AB’

1 Diretor Coordenador de Polo da Superior
Faculdade Municipal P

1 Criado pela Lei Complementar n°® 49, de 07 de junho de 2011

ANEXO llI
QUADRO DE PESSOAL DE FUNCAO DE CONFIANCA

QTDE DENOMINACAO REQUISITOS DE INGRESSO

Fungdo de Confianca de Diretor de Superior e experiéncia 02 anos como docente

Escola

5 Funcdo de Confianga de Vice Diretor de Superior e experiéncia minima de 05 (cinco) anos
Escola como docente

1 Fungdo de Confianga de Coordenador Ocupar cargo de Docente
CAPES'
Fungdo de Confianga de Coordenador

1 Pedagdgico Programa Novo Mais Fungao de Professor Coordenador Pedagégico
Educac¢ao?

! Criado pela Lei n° 3.128, de 21 de novembro de 2013
2 Criado pela Lei n° 3.382, de 21 de fevereiro de 2017
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ANEXO IV

QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES

= ARGA
QTDE DEMONINAGAO HCOR or REQUISITOS DE INGRESSO
1  Assistente de Segdo 40 12 Grau
1 Atendente 40 12 Grau
4  Auxiliar de Servigos 40 Alfabetizado
1 Diretor de Divisao 40 12 Grau
1 Escriturario 40 12 Grau e Digitagdo
1 Encarregado J. Servigo Militar 40 12 Grau
2 Motorista 40 Alfabetizado e CNH categoria “D”
6 Professor Educagdo Infantil (PEI) 30 Magis.tério/Magist.ério
Superior/Pedagogia
Psicélogo 25 Superior em Psicologia/CRP
Supervisor de Alimentagao Escolar 40 12 Grau
Vigia 40 22 Grau e CNH
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ANEXO V

ENQUADRAMENTO DE REFERENCIAS SALARIAIS

DENOMINACAO REFERENCIA
Agente Administrativo REF02
Agente Comunitario de Saude REF23
Agente de Combate as Endemias REF23
Agente de Operacao e Fiscalizagao REFO3
Agente Técnico Administrativo REFO5
Analista de Compras e Licitagdes REF11
Arquiteto REF10
Assessor de Divisdao REF13
Assessor | REF31
Assessor Il REFO5
Assistente de Divisao REF02
Assistente de Mecanica REF02
Assistente de Sec¢ao REF02
Assistente Social (Unificado) REF21
Atendente REF02
Auditor Fiscal Municipal REF44
Auxiliar de Biblioteca REF02
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil REF02
Auxiliar de Divisao REF02
Auxiliar de Farmacia REF02
Auxiliar de Segao REF02
Auxiliar de Servigos REFO02
Bidlogo REF18
Brigadista REFO6
Chefe da Guarda Civil Municipal REFO3
Chefe de Gabinete REF47
Chefe de Sec¢ao REF25
Conselho Tutelar REF21
Contador REF26
Coordenador da Cultura Turismo e Lazer REF41
Coordenador de Ateng¢ao Basica da Saude REF43
Coordenador de Atividades Culturais REF41
Coordenador de Controle de vetores e Zoonoses REF16
Coordenador de Creche REFO03
Coordenador do CRAS REF27
Coordenador do Procon REF02
Coordenador Pedagégico REF49
Costureira REF02
Cuidador REF02
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Dentista — | REF14
Dentista - 11 REF37
Dentista - 111 REF37
Diretor Coordenador de Polo da Faculdade Municipal REF24
Diretor da Guarda Civil Municipal REF35
Diretor de Divisao REF42
Diretor de Escola REF45
Educador Residente REF02
Educador Substituto REF02
Eletricista REF02
Eletricista de Autos REF02
Encanador REF02
Encarregado J. Servico Militar REF19
Enfermeiro REF48
Enfermeiro Auditor REF48
Engenheiro Agronomo REF13
Engenheiro Civil REF36
Engenheiro Elétrico REF22
Escriturario REF02
Farmacéutico REF24
Fiscal de Tributos REFO3
Fisioterapeuta REF17
Fonoaudidlogo REF17
Fungdo de Confian¢a de Coordenador CAPES' REF17
Func¢do de Confianca de Coordenador Pedagégico Programa Novo Mais Ec REF39
Funcgdo de Confianca de Diretor de Escola REF46
Fung¢do de Confianca de Vice Diretor de Escola REF38
Funileiro REF02
Guarda Civil Municipal REF02
Inspetor de Alunos REF02
Instrutor de Danga REF02
Instrutor de Desportivo REFO7
Instrutor de Informatica REF02
Instrutor de Musica REF02
Inumador REF02
Jardineiro REF02
Lavador e Lubrificador de Veiculos REF02
Marceneiro REF02
Mecanico REFO3
Médico REF54
Médico Veterinario REF33
Merendeiro REFO02
Mestre de Obras REF02
Monitor REF02
Monitor Artesanato e Pintura REF02
Motorista REF02
Nutricionista REF17
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Oficial Administrativo REFO02
Operador da E.T.A. REFO02
Operador de Computador REF02
Operador de Maquinas REF02
Padeiro REFO8
Pedagogo Area Social REF21
Pedreiro REF02
Procurador Geral do Municipio FG

Procurador Juridico | REF32
Procurador Juridico Il REF50
Professor Assistente de Educac¢ao Basica PAEB REF30
Professor de Educacao Fisica Esportiva REF28
Professor de Informatica REFO1
Professor Educagdo Basica |l (PEB 1) REFO1
Professor Educac¢do Basica Il (PEB Il) REFO1
Professor Educagdo Especial REF30
Professor Educacdo Infantil (PEI) REF30
Psicélogo REF17
Psicopedagogo REF17
Recepcionista REF02
Secretario de Escola REF02
Servente REFO04
Servicos Bracais REFO02
Soldador REF02
Supervisor de Alimentagao Escolar REFO3
Supervisor de Campo do Controle de Vetores e Zoonoses REF15
Supervisor de Ensino REF51
Técnico de Comunicag¢ao Social REF02
Técnico em Contabilidade REFO5
Técnico em Enfermagem REF34
Técnico em Enfermagem do Trabalho REF34
Técnico em Engenharia Civil REF02
Técnico em Farmacia REFO02
Técnico em Prétese Dentaria REF02
Técnico em Quimica REFO02
Técnico em Seguranga do Trabalho REFO8
Técnico em Turismo REF02
Telefonista REF02
Terapeuta Ocupacional REF24
Tesoureiro REF18
Vigia | REF02
Zelador REF02
Zelador de rede de Agua e Esgoto REF02
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ANEXO VI

ATRIBUICOES

Art. 1° Caberd a todos os servidores municipais:

I- Executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacdo profissional exigida para o cargo e decorrente
de qualificacdo profissional apresentada;

[I- Participar do processo de licitagdes, compras e contratos administrativos.
Realizar cotacdo de precos, requisicoes de produtos, servicos e bens;

lll - Elaborar termos de referéncia para produtos, bens e servicos de sua drea
de atuacdo.

IV- Realizar a fiscalizagcdo da execucdo de contratos administrativos. Atestar a
execucdo de servicos e a entrega de produtos, mediante conferéncia;

Art. 2° Fica autorizado a dirigir veiculos municipais para o desenvolvimento de
suas atividades, desde que seja habilitado;

AGENTE ADMINISTRATIVO
I- Executar servicos administrativos de natureza rotineira;
lI- Executar o expediente normal da unidade, efetuando registro, abertura,
recebimento distribuicdo de processos e documentos para facilitar o controle
e a framitacdo;
lll- Prestar auxilio ao departamento financeiro/administrativo no controle de
recebimentos e contas a pagar;
IV- Manter organizado arquivo de documentos da unidade, segundo os
padrdes estabelecidos;
V- Prestar atendimento ao publico e servidores de outras unidades, de forma
eficaz, fornecendo informacgdes pertinentes a unidade de servico;
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VI- Estabelecer contatos com outras unidades, buscando informacdes
necessdrias a execucdo dos servicos;

VIl- Elaborar os pedidos de materiais e servicos de interesse da unidade de
servico;

VIII- Controlar o estoque de materiqis e os bens patrimoniais pertencentes a
unidade de servico;

IX- Expedir certiddes, declaracdes e atestados cujos assuntos sejaom afetos ao
setor;

X- Efetuar lancamentos de justificativas de faltas e demais ocorréncias no
controle de frequéncia dos servidores da unidade de servico, bem como
conferir relatérios de ponto mensal deles;

XI- Manter-se atualizado quanto aos programas de informdtica utilizados nos
setores administrativos;

Xll- Assessorar a chefia no planejomento e controle de: compensacdo do
banco de horas, escala de férias, falta abonada, horas extras e licenca
prémio;

Xlll- Manter-se atualizado quanto d legislacdo, bem como das publicagcdes do
didrio oficial do Municipio;

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
I- Identificar espacos sociais € desenvolver acdes que facilitem a efetivacdo
daintegracdo entre a equipe de saude e a populacdo adscrita a unidade de
saude, operacionalizando o vinculo e a corresponsabilidade em saude
viabilizando a intersetorialidade;
lI- Redlizar visitas domiciliares, casa a casa, com periodicidade estabelecida
no planejamento da equipe e conforme as necessidades de salde da
populacdo, para o monitoramento da situacdo das familias e individuos do
territério, com especial atencdo as pessoas com agravos e condicdes que
necessitem de maior nUmero de visitas domiciliares e para a busca de pessoas
com sinais ou sinfomas de doencas agudas ou crénicas, de agravos ou de
eventos de importdncia para o salde publica e consequente
encaminhamento para a unidade de salde de referéncia;
lll- Utilizar instrumentos para a coleta de informacdes que apoiem no
diagndstico demogrdfico e sociocultural da comunidade;
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IV- Detalhar as visitas domiciliares, com coleta e registro de dados relativos as
suas atribuicdes, para fim de controle e planejamento das acdes de salde;
V- Registrar, para fins de planejamento e acompanhamento das acdes de
saude, os dados de nascimentos, ébitos, doencas e outros agravos a saude;
garantido o sigilo ético;

VI- Trabalhar em drea delimitada geograficamente com a descricdo de
individuos e familia;

VII- Cobrir integralmente as demais microdreas vinculadas d unidade de
saude quando estiverem descobertas;

VIIl- Cadastrar todas as pessoas do territério respeitando os sistemas de
informacgdes vigentes, bem como manté-los atualizado;

IX- Mobilizar e estimular a comunidade a participacdo nas politicas publicas
voltadas para as dreas de salde e socioeducacional;

X- Realizar visitas domiciliares regulares e periddicas para acolhimento e
acompanhamento:

a) da gestante, no pré-natal, no parto e no puerpério;

b) da lactante, nos seis meses seguintes ao parto;

c) da crianga, verificando seu estado vacinal e a evolugdo de seu peso e de
sua alturag;

d) do adolescente, identificando suas necessidades e motivando sua
participacdo em acdes de educacdo em salude, em conformidade com o
previsto na Lei no 8.069, de 13 de julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do
Adolescente);

e) da pessoa idosa, desenvolvendo acdes de promogcdo de saude e de
prevencdo de quedas e acidentes domésticos e motivando sua participacdo
em atividades fisicas e coletivas;

f) da pessoa em sofrimento psiquico;

g) da pessoa com dependéncia quimica de dlcool, de tabaco ou de outras
drogas;

h) da pessoa com sinais ou sinfomas de alteracdo na cavidade bucal;

i) dos grupos homossexuais e transexuais, desenvolvendo agdes de educacdo
para promover a saude e prevenir doencas; da mulher e do homem,
desenvolvendo acdes de educacdo para promover a saude e prevenir
doencas;

j) de situacdes de risco a familia;
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k) de grupos de risco com maior vulnerabilidade social, por meio de agdes de
promocdo da salude, de prevencdo de doencas e de educacdo em sadde;
I) do estado vacinal da gestante, da pessoa idosa e da populacdo de risco,
conforme sua vulnerabilidade e em conson@ncia com o previsto no
calenddrio nacional de vacinacdo;

XI- Acompanhar condicionalidades de programas sociais, em parceria com
os Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS).

XlI- Desenvolver acdes que busquem a integracdo entre a equipe de saude e
a populacdo adscrita a Unidade de salde, considerando as caracteristicas e
as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos
sociais ou coletividades;

Xlll- Informar os usudrios sobre as datas e hordrios de consultas e exames
agendados em tempo hdbil, orientado quanto co preparo necessdrio para
exames, quando necessdarios;

XIV- participar de mutirdes e campanhas na drea de promocdo e prevencdo
a saude;

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS
I- Desenvolver acdes educativas e de mobilizacdo da comunidade relativas &
prevencdo e ao controle de doencas e agravos d saude;
lIl- Executar acdes de prevencdo e controle de doencas e agravos a saude
em interacdo com os agentes comunitdrios de salde e a equipe de atencdo
bdsica;
lll- Divulgar informagodes para a comunidade sobre sinais e sinftomas, riscos e
agentes transmissores de doencas, e medidas de prevencdo individual e
coletiva;
IV- Participar de mutirdes e campanhas na drea de promocgdo e prevencdo a
saude;
V- Executar acdes de campo para pesquisa entomoldgica, malacoldgica,
coleta de reservatdrios de doencas e manejo animal;
VI- Redlizar cadastramento e atudlizacdo da base de imdveis para
planejomento e definicdo de estratégias de prevencdo e controle de
doencas;
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VIl- Executar acdes de prevencdo e controle de doencas utilizando as
medidas de controle mecdénico, quimico e bioldgico, manejo ambiental e
outras acdes de manejo infegrado de vetores;

VIll- Executar acdes de campo em projetos que visem avaliar novas
metodologias de intervencdo para prevencdo e controle de doencas;

IX- Partficipar das campanhas de prevencdo e promocdo da sadude coletiva;
X- Registrar as informacdes referentes as atividades executadas de acordo
com as normas do SUS e sistemas vigentes;

XI- Realizar identificacdo e cadastramento de situacdes que interfram no
curso das doencas ou que tenham importdncia epidemiolégica relacionada
principalmente aos fatores ambientais;

Xll-  Redalizar diagndéstico demogrdfico, social, cultural, ambiental,
epidemioldgico e sanitdrio do territério em que atuam, contribuindo para o
processo de territorializacdo e mapeamento da drea de atuacdo da equipe;
Xlll- Desenvolver atividades de promocdo da salde, de prevencdo de
doencas e agravos, em especial agueles mais prevalentes no territério, e de
vigilncia em sadde, por meio de visitas domiciliares regulares e de acdes
educativas individuais e coletivas, na UBS, no domicilio e outros espacos da
comunidade, incluindo a investigacdo epidemioldgica de casos suspeitos de
doencas e agravos junto a outros profissionais da equipe quando necessdrio;
XIV- Readlizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no
planejamento da equipe e conforme as necessidades de salude da
populacdo, para o monitoramento da situacdo das familias e individuos do
territério, com especial atencdo das pessoas com agravos e condicoes

gue necessitem de maior nUmero de visitas domiciliares;

XV-Identificar e registrar situacdes que interfiram no curso das doencas ou que
tenham importéncia epidemiolégica relacionada aos fatores ambientais,
readlizando, quando necessdrio, blogueio de transmissdo de doencas
infecciosas e agravos;

XVI- Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes fransmissores de
doencas e medidas de prevencdo individual e coletiva;

XVIl- Identificar casos suspeitos de doencas e agravos, encaminhar os usudrios
para a unidade de salde de referéncia, registrar e comunicar o fato d
autoridade de salude responsdvel pelo territério;
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XVIlI- Informar e mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de
manejo ambiental e outras formas de intervencdo no ambiente para o
controle de vetores;

XIX- Conhecer o funcionamento das agdes e servicos do seu territério e
orientar as pessoas quanto d utilizacdo dos servicos de saude disponiveis;

XX- Cumprir tfodas as metas estabelecidas pelos programas de controle de
endemias;

XXI- Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas
para a drea da sadde;

XXII- Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar
acodes intersetoriais de relevancia para a promocdo da qualidade de vida da
populacdo, como acdes e programas de educacdo, esporte e lazer,
assisténcia social, entre outros;

AGENTE DE OPERAGCAO E FISCALIZACAO
I- Fiscalizar, periodicamente, todas as obras em execucdo, licenciadas pela
municipalidade, verificando a obediéncia ao projeto e aos dispositivos legais
municipais, estaduais e federais em vigor;
[l- Exigir e anotar comunicacdo de inicio de urbanizacdo de terrenos,
edificacdes ou instalagcdes, devidomente assinada pelo profissional
responsdvel, observando se ele é licenciado;
lll- Proceder  medicdo dos recuos minimos obrigatdérios e das dimensdes dos
compartimentos das edificacoes;
IV- Exigir dos responsdveis pelas obras a verificacdo de alinhamento e
nivelaomento apds o inicio das construcdes, encaminhando-a ao servico de
topografia para verificacdo;
V- Exigir o projeto aprovado e a respectiva licenca;
VI- Verificar instalacdes com base na legislacdo vigente;
VII- Notificar, lavrar autos de infracdo e embargar obras quando detectada a
inobservancia do projeto e dispositivos legais;
VIII- Exigir para obras concluidas o pedido de baixa, procedendo & vistoria
final;
IX- Medir a altura e largura dos cémodos, distGncias das divisas laterais, recuo
do alinhamento, comprimento e largura das janelas e portas e pé direito do
prédio;
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X- Vistoriar instalacdes hidrdulicas e sanitdrias e observar, de um modo geral,
se ndo foi alterado o projeto;

XI- Verificar a validade de alvards relativamente ao prazo concedido e
proceder d avaliacdo aproximada do metro quadrado do imdvel, de acordo
com o acabamento;

XlI- Informar processos de renovacdo e transferéncia de alvard, aprovacdo e
modificacdo de projetos, termos de compromisso e licencas diversas;

XllI- Notificar e embargar construcdes clandestinas;

XIV- Vistoriar imdéveis quando da solicitacdo de licenca de funcionamento
para verificacdo quanto d adaptabilidade da atividade requerida;

XV- Providenciar arealizacdo de vistorias em imdveis oriundos de reclamacoes
nas ouvidorias ou demais requerimentos administrativos, relatando as
providéncias adotadas;

XVI- Realizar vistorias e demais diligéncias solicitadas através de secretarias
municipais e autarquias e demais érgdos publicos estaduais e federais;

XVII- Exercer fiscalizacdo preventiva e organizacional através de orientacdo e
expedicdo de notificacdes para cumprimento das leis municipais, estaduais e
federais quanto aos respectivos itens: sinalizacdo visual e sonorqg,
acessibilidade, rebaixamento de guia, colocacdo de tapumes, retirada de
materiqis de construcdo e degraus do passeio publico e protecdo a
tfrabalhadores e imdveis vizinhos;

XVIlI- Proceder a vistorias em dreas urbanas e rurais invadidas com
levantamento fotogrdfico do local e identificacdo do invasor;

XIX- Informar os projetos com prazo de alvard de construcdo expirado e
situacdo existente no local;

XX- Vistoriar os imdveis concluidos para liberacdo do habite-se, verificando
detalhadamente se a obra atendeu integralmente o memorial descritivo e
projeto apresentado;

XXI- Numerar projetos ou solicitagcdes formalizadas perante a Prefeitura;

XXII- Emitir relatérios periddicos semanais detalhados sobre suas atividades e
manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas nas obras e servigcos;

XXIlI- Orientar as pessoas e os profissionais quanto ao cumprimento das
legislacdes pertinentes;

XXIV- Fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento,
abrangendo também demolicdes, terraplenagens, parcelamento do solo, a
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colocacdo de tapumes, andaimes, telas, plataformas de protecdo e as
condicoes de seguranca das edificacoes;

XXV- Fornecer, pormenorizadamente, informacdes completas dos projetos de
construcdo, regularizacdo e aumento, reforma e demais solicitagcoes
protocoladas junto a prefeitura, descriminando detalhadamente as situacoes
identificadas no local;

XXVI- Responsabilizar-se pela expedicdo de habite-se, sujeitando-se a
eventuais sancdes administrativas e juridicas quanto a emissco;

XXVII- Expedir certiddes determinadas pelo Secretdrio Municipal responsdvel;

XXVIIl- Realizar vistorias nas solicitacdes de revisdo de imposto predial e
territorial urbano;

XXIX- Fornecer a emissdo do comprovante de dados do imdével quando
solicitados;

XXX- Abster-se de atuar como autor ou responsdvel técnico em projetos
particulares de construcdo, regularizagcdo € aumento e reformas;

AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
| - Dar suporte administrativo e técnico nas dreas de administracdo publica;
atender usudrios, fornecer e receber informacdes; tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessdrio referente aos mesmos;
preparar relatdrios e planilhas; executar servicos dreas de escritdrio. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.
Il - Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; ftriar,
conferir e distribuir documentos; verificar documentos conforme normas;
identificar irregularidades nos documentos; conferir cdlculos; submeter
pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo
critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos;
Il - Preparar relatérios, formuldrios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas
de cdlculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
efetuar cdlculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para
elaboracdo de manuais técnicos.
IV - Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos;
localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro;
convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos. ¢ Atender
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usudrios no local ou a distancia: Fornecer informacdes; identificar natureza das
solicitacdes dos municipes; atender fornecedores.

V - Dar suporte administrativo e técnico, orientar servidores sobre direitos e
deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na
elaboracdo da folha de pagamento; controlar recepc¢do e distribuicdo de
beneficios; atualizar dados dos servidores.

VI - Dar suporte administrativo e técnico na drea de materiais, patrimonio e
logistica: Conftrolar material de expediente; levantar a necessidade de
material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material
solicitado; providenciar devolucdo de material fora de especificacdo;
distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e
recebimentos; controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, fransporte,
vigiléncia); pesquisar precos.

VIl - Dar suporte administrativo e técnico na drea orcamentdria e financeira;

ANALISTA DE COMPRAS E LICITACOES
I- Planejar, organizar, controlar, administrar e assessorar nas dreas compras,
licitacdes e contratos publicos;
II- Atuar como agente de confratacdo e agir em conformidade com a
legislacdo pdtria que estabelece as normas de licitacdo e contratacdo
publica;
lll- Implantar, participar e gerir programas e projetos e, elaborar planejamento
organizacional, bem como, os estudos de racionalizacdo e controle do
desempenho organizacional;
IV- Readlizar estudos, pesquisas, levantamentos e diagndsticos na drea de
compras, licitagcdes e contratos publicos;
V - Emitir pareceres parciais e/ou conclusivos sobre assuntos relacionados a
drea de sua competéncia e, elaborar relatdrios, manuais de normas e de
procedimentos, material diddtico e divulgacdo de projetos desenvolvidos;
VI- Executar a gestdo dos processos da administracdo publica municipal,
infernos ou externos, participando de todo o ciclo administrativo, desde o
planejamento, até o momento da compra ou da contratacdo;
VIl- Executar funcdes relacionadas a organizacdo e controle de acdes
voltadas a consecucdo de objetivos dos érgdos e projetos a que estdo
vinculados;
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VIIl- Atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar estagidrios e
outros profissionais na execucdo de seus servicos;

IX- Zelar pela limpeza e conservacdo de materiais, equipamentos e do local
de trabalho;

X- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas d sua especialidade e ambiente organizacional;

ARQUITETO
I- Desempenhar atividades referente a edificacdes, conjuntos arquiteténicos
e monumentos, arquitetura paisagistica e de interiores, bem como
planejamento fisico, local, urbano e regional;
lI- Atuar na reabilitacdo, reconstrucdo, preservacdo, conservacdo, restauro e
valorizagcdo de edificacodes;
lll- Realizar coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificacdo;
IV- Elaborar e interpretar levantamentos topogrdficos cadastrais para a
redlizacdo de projetos de arquitetura, de urbanismo e de paisagismo,
fotointerpretacdo, leitura, interpretacdo e andlise de dados e informacdes
topogrdficas e sensoriamento remoto;
V- Atuar na concepcdo e execucdo de projetos, projetos de ambientes,
projetos para espacos externos e estruturas, com utilizacdo racional dos
recursos disponiveis e desenvolvimento sustentdvel;
VI- Considerar o conforto ambiental, técnicas referentes ao estabelecimento
de condicdes climdticas, acusticas, luminicas e ergondmicas, para a
concepc¢do, organizacdo e construcdo dos espacos;
VIl- Opinar sobre tecnologia e resisténcia de materiais, elementos e produtos
de construcdo, patologias e recuperacoes;
VIlI-  Atuar no desenvolvimento, andlise, experimentacdo, ensaio,
padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade;
IX- Realizar estudo de viabilidade técnica e ambiental;
X- Produzir e divulgar técnica especializada;
XI- Dar assisténcia técnica, assessoria e consultoria;
XlI- Emitir laudos e pareceres técnicos;
Xlll- Elaborar orcamentos;
XIV- Elaborar desenho técnico;
XV- Supervisar, coordenar e dirigir obra, instalacdo e servico técnico;
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XVI- Conduzir equipe de instalacdo, montagem, operacdo, reparo ou
manutencdo;

XVII- Readlizar vistoria, pericia, avaliacdo, monitoramento, auditoria e
arbitragem;

ASSESSOR DE DIVISAO
I- Desenvolver suas atividades diretamente com o Diretor da Divisdo ao qual
estiver lotado, dando suporte ao mesmopara tratar dos assuntos financeiros
e de orcamento, patrimbnio, almoxarifado, compras e licitacdes, saude,
ensino, obras e servicos, agricultura, meio ambiente, cultura, turismo,
esporte, promocdo e assisténcia social, trénsito, seguranca do trabalho,
indUstriac e comércio, e demais relativos as Divisdes da  estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal;
II- Auxiliar no planejamento, orientacdo e controle da unidade superior da
administracdo municipal, com o objetivo de alcancar os resultados
estabelecidos pelo Diretor da Divisdo;
lll- Fazer com que os demais servidores lotados na Divisdo tenham acesso a
politica governamental e diretrizes especificas, as leis e decretos, bem como
das demais normas, possibilitfando o desempenho correto das funcdes da
Divisdo;
IV- Levar ao conhecimento do Diretor as acdes didrias, semanais € mensais
da Divisdo, elaborando relatérios informativos;
V- Redlizar o levantamento dos materiais e servicos necessdrios de aquisicdo
submetendo a apreciacdo do Diretor para que ele possa requeré-los junto
as reparticdes competentes;
VI- Transmitir as ordens emanadas pelo Diretor da Divisdo aos Chefes de
Secodes e outros responsdveis pelas reparticoes;
VII- Solicitar aos Chefes de Secdes e outros responsdveis pelas reparticoes
que intfegram a Divisdo relatdrios de andamento dos trabalhos e/ou de
sugestoes para posterior apreciacdo do Diretor;
VIll- Preparar os cadastros, registros, documentos e oufras fontes de
informacdes disponibilizadas pelas Secdes e demais reparticoes
infegralizando-os na Divisdo;
IX- Participar de reunides tanto a nivel de Diretoria quanto das Chefias e
demais responsdveis na busca conjunta desolucionar problemas ligados &
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Divisdo;
X- Representa o Diretor, quando por ele solicitado, junto a outras reparticoes
e para tratar de assuntos de interesse da DivisGo;

ASSESSOR |
I- Realizar atividades para atendimento das necessidades da Administracdo
Municipal, da atividade-meio e da atividade-fim do Poder Executivo do
Municipio de Viradouro, através tarefas que envolvam o assessoramento em
processos administrativos;
lI- Participar na elaboracdo, supervisdo, orientacdo, coordenacdo,
planejamento, criacdo, controle, execucdo, andlise e avaliacdo de
qualquer atividade afeta d Unidade Administrativa a que esteja lotado;
lll- Coordenar os estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de
estruturacdo e reorganizacdo dos servicos;
IV- Apresentar propostas de modernizacdo de procedimentos, objetivando
maior dinamizagcdo dos trabalhos da Unidade Administrativa a que esteja
lotado;
V- Assessorar, na sua drea de competéncia, a capacitacdo de recursos
humanos; articular-se com as demais autoridades, visando ao bom
desempenho de suas funcdes e dos demais integrantes do quadro de
pessoal;
VI- Atuar nas esferas da atividade-meio e atividade-fim, executando, quando
designado para tanto, as atribuicdes inerentes a outros cargos;
VII- Fornecer dados estatisticos das atividades da Unidade Administrativa
onde atua;
VIIl- Preparar relatérios e manter atualizado o material informativo, de
natureza técnica, diretamente relacionado com as atfividades
desenvolvidas;
IX- Prestar assessoria e/ou consultoria aos Orgdos da Instituicdo em assuntos
relacionados a sua drea de atuacdo ou outra para a qual for designado;
X- Elaborar, individualmente ou intfegrando equipes multiprofissionais,
documentos bdsicos para fixacdo de normas técnicas visando a melhoria da
qualidade dos servicos; emitir laudos e/ou pareceres sobre matéria de sua
drea de atuacdo bdsica; executar outras atividades compativeis com o
cargo exercido.
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ASSESSOR I
I- Assessorar o pessoal executivo das diferentes Unidades Administrativas do
Poder Executivo do Municipio de Viradouro;
II- Lidar com politicas, programas e projetos de desenvolvimento urbano e
humano, em assuntos de transporte, trénsito, saldde, seguranca publica,
servicos gerais, comunicacdo e outros ligados & municipalidade;
lll- Executar servicos de andlise e projecdo de demandas sociais e de servicos
publicos;
IV- Organizar meios e pessoal para atividades de atuacdo tdtica e
operacional da municipalidade;
V- Fazer a interface interinstitucional e interna, em assuntos delegados por
superiores; executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporddica ou em projetos no qual estejam vinculados.

ASSISTENTE DE DIVISAO
I- Desempenha funcdes especializadas relacionadas d orquestracdo,
supervisdo e progresso da entidade administrativa, além de prestar suporte
em atividades abrangentes da gestdo;
II- Desenvolve leis, decretos, portarias, oficios, relatdrios, empenhos e outros
documentos semelhantes, seguindo rigorosamente os padroes legais e
estéticos exigidos;
lll- Especialista em transcrever minutas fornecidas ou sob orientacdo superior
imediata.
IV- Responsdavel por controlar o recebimento e a expedicdo de documentos,
processos, requerimentos, formuldrios e afins;
V- Organizar e manter o arquivo de documentos sempre atualizado,
classificando-os de acordo com assunto, ordem alfabética, cronoldégica ou
qualguer outra forma necessdria para agilizar a busca de informacodes;
IV- No atendimento ao publico, tanto interno quanto externo, procura
fornecer informacdes e orientacdes de forma clara e objetiva, contribuindo
para uma comunicacdo inferna e externa eficiente na unidade
administrativa;
V- Sob supervisdo, elaborar documentos, prestacdes de contas, relatdrios,
conciliacoes, certiddoes e outros, de acordo com as necessidades da unidade
administrativa em que estd lotado;
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ASSISTENTE DE MECANICA
I- Efetua consertos mecdnicos ou elétricos, faz a troca de dleo e limpeza de
motores. Lava as pecas e outros componentes de motores e equipamentos;
Il - Auxilia na desmontagem e montagem de motores e maquinas;
Il - Executa outros servicos auxiiares de manutencdo, operando
equipamentos simples. Efetua a manutencdo, limpeza e zela pelas
ferramentas sob sua responsabilidade;
IV - Redliza transporte de equipamentos e ferramentas necessdrios ao
frabalho.
V - Redlizar a limpeza, conservacdo e guarda das pecas e de ferramentas e
equipamentos utilizados.
VI - Auxiliar o mecdnico nas tarefas de montagem e desmontagem de
mdquinas e motores em geral.

ASSISTENTE DE SECAO
I- Desenvolver atividades de apoio, planejando, organizando e orientando na
execucdo dos servicos administrativos na drea de lotacdo;
Il - Manter supervisor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos a fim
de possibilitar a avaliacdo da politica aplicada;
Il - Manter atualizados e organizados os documentos e prontudrios etc.
IV - Apoio direto as atividades gerais;
V- Coordenar os trabalhos administrativos, auxiiando o superior nas de
matérias administrativas pertinentes & sua drea de atuacdo;
VI- Redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicagdes de
interesse da unidade;
VII- Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo de expedientes proprios;

ASSISTENTE SOCIAL Il 30h
I- Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgdos da
administracdo puUblica, direta ou indireta, entidades e organizacdes
populares;
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lI- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam do ambito de atuacdo do Servico Social com participacdo da
sociedade civil;

lll- Encaminhar providéncias, e prestar orientacdo social a individuos, grupos e
a populacdo;

IV- Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso deles no atendimento e na defesa de seus
direitos;

V- Planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Socidais;

VI- Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise
da realidade social e para subsidiar acoes profissionais;

VII- Prestar assessoria e consultoria a érgdos da administracdo publica direta e
indireta e outras entidades, com relacdo das matérias relacionadas
elaboracdo, coordenacdo, execucdo e avaliacdo de planos, programas e
projetos que sejam do dmbito de atuacdo do Servigo Social;

VIII- 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;

IX- Realizar estudos socioecondmicos com os usudrios para fins de beneficios
e servicos sociais junto a érgdos da administracdo pUblica direta e indireta, e
outras entidades;

X- Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na drea de Servico Social;

XI- Planejar, organizar e administrar programas e projetos em Unidade de
Servico Social;

Xll- Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e
pareceres sobre a matéria de Servico Social;

Xlll- Fornecer treinamento, avaliacdo e supervisdo direta de estagidrios de
Servico Social;

XIV- Dirigir e coordenar associacoes, nucleos, centros de estudo e de pesquisa
em Servico Social;

XV- Coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados
sobre assuntos de Servico Social;

XVI- Dirigir servicos técnicos de Servico Social em entidades publicas;

XVII- Efetivar por meio de acdes do Servico Social o acesso dos usudrios as
Politicas PUblicas, potencializando a ampliacdo dos direitos sociais;
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XVIlI- Promover atfravés de acdes o bem-estar fisico, mental e social dos
usudrrios, tendo como foco os principios da Lei no 8080/1990 que
regulamentam as acodes e servicos de salde;

XIX-  Articular acdes profissionais nas dimensdes: assistencial, equipe,
socioeducativa, mobilizacdo, participacdo e controle social, investigacdo,
planejamento e gestdo, assessoria, qualificacdo e formacdo profissional;

XX- Exercer suas atividades na rede primdria de saude, atuando nos setores
de apoio apenas de forma excepcionalissima e desde que haja justificativa
técnica para tanto, devendo, neste Ultimo caso, se avaliar se hd razdes vdlidas
que justifiquem o deslocamento para o setor de apoio em detrimento darede
primdria de saude;

ATENDENTE
| - Acolher bem os municipes, orientd-los sobre os servicos oferecidos, resolver
problemas, esclarecer dUvidas, prestar informacodes, recepcionar, estocar, se
for o caso, zelar pelo bom atendimento, prezar eficiéncia, priorizar e cumprir
normas e procedimentos e organizar o ambiente de trabalho;
Il - Responsdvel pelo atendimento - pessoal ou telefénico - garantindo o
suporte necessdrio ao municipe, faz registro de reclamacoes;

AUDITOR FISCAL MUNICIPAL
I- Planejar, coordenar, controlar e executar todas as etapas de fiscalizacdo
direta dos fributos municipais e daqueles cuja receita seja, no todo ou em
parte, por determinacdo legal ou constitucional, atribuida ao Municipio;
[I- Supervisionar, assessorar, assistis e planejar de acdes fiscais, consultoria e
orientacdo tributdria aos érgdos julgadores no dmbito administrativo e aos
procuradores municipdais, responsdveis pelo executivo fiscal;
lll- Exercer a gestdo de projetos relacionados d administracdo tributdria,
sobretudo no que diz respeito d modernizacdo e ao incremento da
arrecadacdo;
IV- Elaborar planejamento estratégico da coordenacdo da administracdo
tributdria, bem como outras atividades ou funcdes que venham a ser criadas
por lei ou regulamento;
V- Desenvolver as seguintes atividades:
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a) Coleta e conferéncia de GIAS junto aos contribuintes do ICMS para fins de
apuracdo do VAF e do IPM;

b) Acompanhamento da arrecadacdo do ICMS para fins de apuracdo da
DIPAM;

c) Exercer as atividades atribuidas ao Municipio, por forca do Convénio
firmado com o Governo Federal, através da Receita Federal, em 13/02/2009,
para fins de fiscalizacdo, cobranca e arrecadacdo do ITR, conforme
estabelecido na Lei Federal n° 11.250/2005 e na IN-RFB n°® 886/2008 e na
Cldusula Sexta do Item 6 do referido Convénio;

d) Exercer as atividades atribuidas ao Municipio, por forca do Acordo de
Cooperacdo Técnica n° 29/2015, frmado com Departamento Nacional de
Producdo Mineral-DNPM, para fiscalizacdo da Compensacdo Financeira
pela Exploracdo de Recursos Minerais (CFEM);

e) Exercer as atividades atribuidas ao Municipio, por forca do Termo de
Adesdo ISSQN n° 384/2015, firmado com Departamento de Estradas de
Rodagem, para fins implantacdo e utilizacdo do Sistema de Retencdo e
Repasse de ISSQN, referente a servicos ftomados pelo DER, na base territorial
do Municipio;

f) Exercer as atividades atribuidas ao Municipio, por forca do Convénio que
vier a ser firmado, oportunamente, com o Governo Federal, através da
Receita Federal, para fins de fiscalizacdo do recolhimento do ISSQN dos
contribuintes inscritos no Simples Nacional, considerando que seu
recolhimento é feito em guia unificada com o recolhimento dos tributos
federais;

VI- Proceder a auditorias fiscais na arrecadacdo e recolhimento dos seguintes
fributos e contribuicoes:

a) ISSQN, inclusive recolhimento e arrecadacdo pelo Simples Nacional, com
base no convénio que serd firmado oportunamente com o Governo Federal,
através da Receita Federal;

b) ICMS, no que estiver na competéncia legal atribuida ao Municipio;

c) TR, nos termos do Convénio firmado com o Governo Federal, através da
Receita Federal, em 13/02/2009, para fins de fiscalizacdo, cobranca e
arrecadacdo do ITR, conforme estabelecido na Lei Federal n° 11.250/2005,
na IN-RFB n° 886/2008 e na Cldusula Sexta do Item 6 do referido Convénio;
d) CFEM(ROYALTIES), nos termos do Acordo de Cooperacdo Técnica n°
29/2015, frmado com Departamento Nacional de Producdo Mineral-DNPM,
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para fiscalizacdo da Compensacdo Financeira pela Exploracdo de Recursos
Minerais (CFEM), na base territorial do Municipio;
VII- Fiscalizacdo, lancamento e cobranca de crédito tributdrio.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
I- Orientar, verificar e controlar as tarefas executadas por auxiliares no preparo
do material bibliogrdfico entrado na Biblioteca, no empréstimo domiciliar de
livros e no atendimento de consulta publica;
lI- Fazer selecdo de livros a serem adquiridos, considerando as caracteristicas
da Biblioteca, pedidos e sugestdes dos leitores;
lll- Executar classificacdo e catalogacdo de obras bibliogrdficas, bem como
organizacdo dos fichdrios e execucdo das atividades ligadas a Biblioteca;
IV- Elaborar quadros demonstrativos e relatérios das atividades da Biblioteca;

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL
I- Cuidar de alunos na faixa etdria de 0 a 5 anos e 11 meses de idade;
[I- Auxiliar as atividades recreativas dos alunos, incentivando as brincadeiras
em grupo, para estimular o desenvolvimento fisico e mental deles;
lll- Orientar os alunos quanto aos hdbitos de higiene, trocando fraldas,
auxiliando-os no banho, a se vestir, calcar etc., para garantir o seu bem-estar
e saude;
IV- Auxiliar nas refeicdes, alimentando os alunos ou orientando sobre o
comportamento & mesa e a constituicdo de hdbitos alimentares, para que se
alimentem corretamente;
V- Controlar os hordrios de repouso dos alunos preparando a cama,
ajudando-as na troca de roupa, para assegurar o seu bem-estar e sadude;
VI- Poderd ser designado para atuar em qualquer unidade de ensino dentro
da municipalidade;
VII- Auxiliar os alunos com deficiéncia em todas as atividades;
VIII- Realizar o atendimento ao pUblico que procura sua unidade de trabalho;
IX- Realizar e zelar pela limpeza / higienizagdo geral da Unidade Escolar;
X- Verificar diariamente as condicdes gerais de saude dos alunos, levando ao
conhecimento da direcdo da Escola qualquer alteracdo ou observacdo que
julgar pertinente;
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XI- Prestar os primeiros socorros em caso de acidente ocorrido denfro da
Unidade Escolar, bem como atender as criancas que exigirem cuidados
especiais de saude;

Xll- Auxiliar os docentes nas atividades escolares implementadas;

XllI- Colaborar com os professores nas refeicoes, repouso, recreacdo, intervalo
para recreio, passeios e visitas externas a Unidade Escolar;

XIV- Colaborar no encaminhamento dos alunos que utilizam o fransporte
escolar;

AUXILIAR DE DIVISAO
I- Prestar apoio e assisténcia para garantir o pleno andamento de todas as
atividades administrativas da organizacdo;
lI- Lidar com tarefas de rotina, como receber e responder chamadas
telefébnicas, fazer e receber correspondéncias, organizar e arquivar
documentos, gerenciar agendas e agendamentos, coordenar reunides e
preparar a documentacdo necessdria;
lll- SGo responsdveis pela manutencdo de bancos de dados, registros e
sistemas de arquivamento eletrénico;
IV- Fornecer suporte e assisténcia em vdrias dreas administrativas, garantindo
a eficiéncia e a organizacdo do escritério ou organizacdo em que trabalham;
V- Ajudam a manter as operacdes administrativas em andamento de forma
eficaz;
VI- Desenvolver atividades ligadas a:
a) Estruturacdo de documentos;
b) Preenchimento de formuldrios;
c)Redacdo de documentos;
d) Construcdo de agendas.

\ AUXILIAR DE FARMACIA

I- Auxiliar o farmacéutfico no servico de recebimento, armazenagem,
distribuicdo e transporte de medicamentos e insumos que requeiram
condicdes especiais de conservacdo, em conformidade com a legislacdo
vigente;

lI- Auxiliar o farmacéutico nas atividades administrativas e na dispensacdo de
medicamentos e insumos;
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lll- Auxiliar o farmacéutico nas atividades de manipulacdo de férmulas
magistrais, no que diz respeito ao recebimento e armazenagem das matérias-
primas/embalagens; producdo dos medicamentos/produtos para saude;
distribuicdo e dispensacdo de medicamentos/produtos para sadde;
organizacdo e limpeza das dependéncias da farmdcia de manipulacdo,
objetivando a qualidade do servico prestado;

IV-  Auxiliar o farmacéutico, quando necessdrio, nas atividades de
operacionalizacdo financeira e contdbil do servico;

V- Reportar-se ao farmacéutico quanto as suas atividades didrias;

VI- Atender ao publico;

VII- Cumprir com as instrucdes emitidas pelo farmacéutico;

AUXILIAR DE SECAO
| - Entregar oficios, avisos, convites, cartas, malotes e outros documentos de
interesse da administracdo puUblica municipal, em entes pUblicos ou privados,
mediante requisicdo ou anuéncia da autoridade competente;
[I- Buscar nos setores externos da Prefeitura, érgdos puUblicos e particulares,
documentos, correspondéncias, matericis e demais papéis que forem
solicitados, entregando-os nos seus respectivos destinos;
lll- Realizar preparacdo prévia de documentos, organizando-os por enderecos
para posterior entrega;
IV- Efetuar registros de forma sistemdtica e metddica, com o fim de viabilizar
verificagcoes posteriores;
V- Fazer depdsitos bancdrios e demais servicos externos;
VI- Atender ao publico, entregando carnés relativos & cobranca de tributos
municipais, prestando informacdes aos conftribuintes etc.;
VIl- Exigir o comprovante na entrega dos documentos, esclarecendo os
destinatdrios quanto ao contido nos mesmos, quando necessdrio;
VIII- Executar suas tarefas com zelo e agilidade, levando em consideracdo
prazos a serem cumpridos;

AUXILIAR DE SERVICOS
I- Manter a limpeza do local de trabalho, podendo cumprir com uma
programacdo de afazeres para antes e depois do expediente, além de
colaborar com profissionais da faxing;
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[I- Cuidar da arrumacdo, mantendo um padrdo de organizacdo, higiene e
conservacao das instalacdes e materiais;

lll- Fazer servicos de copa e cozinha, como preparar café e lanches, servir a
equipe e clientes em reunides, lavar loucas, arrumar mesas, organizar
utensilios;

IV- Receber, separar e distribuir correspondéncias ou outros tipos de entregas;
V- Ajudar na carga e descarga de objetos, de acordo com as necessidades;
zelar pelas instalacdes e comunicar problemas, tais como entupimentos ou
desgaste de materiais de uso didrio;

I- Separar materiais para reciclagem ou descarte, contribuindo com as
prdticas de sustentabilidade;

VIl- Fazer pequenos reparos e consertos ou conftribuir com profissionais a cargo
dos servicos de manutencdo;

BIOLOGO
I- Responsdavel pela Arborizacdo Urbana e assessorar a prefeitura na escolha
das espécies de vegetacdo mais adequadas a cada dreq, bem como nos
cuidados para seu plantio e manutencdo;
[I- Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na drea de biologia, biologia
molecular, biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e inventariom
biodiversidade;
lll- Organizar colecdes bioldgicas, manejar recursos naturais, desenvolver
atividades de educacdo ambiental;

BRIGADISTA
| — Analisar os riscos existentes dos espacos publicos;
[I- Elaborar relatdrios e adotar providéncias em relacdo a prevengdo e protecdo
confra incéndios;
lll- Orientar & populacdo fixa e flutuante; participar e executar exercicios
simulados para os servidores municipais e usudrios dos espacos puUblicos em
relacdo a prevencdo e combate de emergéncias incendidrias;
V- Auxiliar na elaboracdo de planos de emergéncia e contingéncia; realizar o
combate aos principios de incéndio;
V- Adotar as providéncias para ndo propagacdo de incéndio como corte de
energia, acionamento de alarmes, acionamento do corpo de bombeiro militar;
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VI- Atuar nos primeiros socorros até a chegada de equipe de salde apta;

VIl- Verificar e providenciar a aquisicdo de extintores, AVCB/CLCB, hidrantes,
alarmes, saidas de emergéncia, planos de evacuacdo;

VIlI- Vistoriar e executar atividades de prevencdo de incéndios e incidentes
congéneres na readlizacdo de eventos em espacos fechados e/ou abertos;

IX- Atuar em qualguer espaco publico municipal mediante designacdo do chefe
imediato, bem como em eventos realizados pela municipalidade;

CHEFE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

I- Responsdvel por atuar, prevenir e garantir a protecdo de toda populacdo
que faz o uso dos bens, instalacdes e servicos municipais também precisa
colaborar com a resolucdo e pacificacdo de problemas que presenciar,
garantindo, assim, o respeito aos direitos fundamentais de cada cidaddo;

- Proteger os patrimbénios da cidade, sejam eles histéricos, culturais,
ecoldgicos, ambientais ou arquitetdnicos;

lll- Interagir com a populacdo e solucionar fodos os problemas por meio da
implementacdo de projetos feitos para a melhoria da seguranca publica.

CHEFE DE GABINETE
| - Assegurar estreita colaboracdo entre o Gabinete do Prefeito e demais
o6rgdos da Administracdo Municipal;
Il - Assistir ao Prefeito nas relacdes com os municipes;
lll - Atender e encaminhar aos érgdos competentes as pessoas que solicitarem
informacodes ou servicos da Prefeitura;
IV - Recepcionar visitantes e autoridades;
V - Assistir diretamente ao Prefeito nas funcdes politicas, administrativas, sociais
e de cerimonial, bem como as de relacdes publicas, de representacdo e de
divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo, econdémico, politico e
social do Municipio;
VI - Apreciar todo e qualquer pronunciamento de cardter pUblico, acerca do
programa e das atividades da Administracdo Municipal;
VIl - Elaborar a agenda oficial de audiéncia do Prefeito;
VIl - Coordenar os trabalhos de preparacdo de reunides, visitas e entrevistas;
IX - Coordenar as medidas referentes a festividades e solenidades;
X - Informar o Prefeito sobre o andamento dos servicos do Gabinete;

.....
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XI - Supervisionar e coordenar a execucdo das atividades ligadas aos servicos
administrativos e de divulgacdo e comunicacdo;

Xl - Preparar e coordenar as viagens do Prefeito, elaborando a prestacdo de
contas das despesas;

Xlll - Coordenar e expedir autorizacdo para ligacdes interurbanas dos érgdos
municipais.

CHEFE DE GABINETE
I- Dirigir, confrolar, supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execugcdo
das atividades de assessoria, assisténcia e apoio ao exercicio do mandato do
Executivo. Sua competéncia abrange as atfividades legislativas,
administrativas, operacionais, estratégicas e de divulgacdo;
lI- Estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e atualizacdo da
legislacdo municipal, em consondncia com as alteracdes na legislacdo
federal e estadual;
lll- Assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes
administrativas referentes aos requerimentos protocolizados no protocolo
geral da Prefeitura Municipal;
IV- Assessorar o Prefeito Municipal quanto as questdes legislativas, emitindo
pareceres técnicos, bem como, nas relacdes parlamentares;
V- Assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes legislativas;
VI- Assessorar os trabalhos no dmbito legislativo, examinando ou revendo a
redacdo de minutas de Leis Ordindrias e Complementares, emitindo parecer;

VII- Promover o entrosamento dos érgdos técnicos da administracdo para fins
de execucdo de planos e programas de trabalho;

VIII- Assessorar fecnicamente os departamentos;

IX- Elaborar relatérios, projetos e planos de trabalho que |he forem
encaminhados pelo Prefeito Municipal;

X- Assessorar o Prefeito para contatos com os demais poderes e autoridades
municipais, estaduais e federais;

CHEFE DE SECAO
I- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das dreas que
Ihe sdo subordinadas;
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lI- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisdrios nos processos submetidos a sua apreciacdo;

lll- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

IV- Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor
elogios e aplicacdes de penas disciplinares quando necessdrio;

V- Responsabilizar-se pelo controle e conservacdo dos bens patrimoniais
alocados em suas unidades administrativas;

VI- Propor medidas administrativas que considere necessdrias ao bom
andamento dos trabalhos de sua drea;

VII- Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as
acodes de sua competéncia, indispensdveis ao desenvolvimento comum de
suas atividades funcionais;

VIll- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados,
tomando conta de suas acodes, deliberando novas formas de acdo nos
assuntos destacados e que merecam atencdo;

IX- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientacdes, ensinamentos e motivando-os
para o trabalho eficiente e produtivo;

X- Propor, coordenar e acompanhar planos, programas, projetos e atividades
relacionados ao desenvolvimento institucional, organizacdo, qualidade,
produtividade, normatizacdo e racionalizacdo de instrumentos, métodos e
procedimentos de frabalho;

Xl- Realizar estudos e pesquisas visando a absorcdo de novas tecnologias e
instrumentos de modernizacdo administrativa para a Prefeitura Municipal;
Desempenhar outras atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou
de ordem do superior hierdrquico;

Xll- Propor programas e projetos de capacitacdo e desenvolvimento de
recursos humanos necessdrios d implementacdo de acdes administrativas;
Xlll- Estudar e propor medidas que visem & racionalizacdo dos trabalhos dos
6rgdos do municipio, efetuando levantamento de tarefas, fluxos e ciclos
operacionais e de informacoes;

XIV- Receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o
superior hierdrquico;

XV- Participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos e
Secretdrio da dreaq, ou outras autoridades quando convocadas;
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XVI- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem;

XVII- Assessorar a organizacdo dos servicos;

XVIlI- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo
Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de
decisdo superior;

XIX- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

XX- Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;

XXI- Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo
e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

XXII- Representar o superior hierdrquico, quando designado;

XXIll- Assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente;

XXIV- Elaborar correspondéncias em geral;

XXV- Organizar eventos e atender o publico em geral.

CONSELHO TUTELAR
I- Atender criancas e adolescentes com direitos violados ou ameacados, nas
hipoteses previstas nos arts. 98 e 105, aplicando as medidas previstas no art.
101, 1 a VIi;
- Promover o encaminhamento de situacdes aos pais ou responsdveis,
mediante fermo de responsabilidade;
lll- Representar a sociedade na defesa dos direitos da populacdo
infantojuvenil, como o direito a vida, d saude, d educacdo, ao lazer, &
liberdade, a cultura e d convivéncia familiar e comunitdria, em parceria com
escolas, organizacdes sociais e servicos publicos;
IV- Atender e aconselhar os pais ou responsdvel, aplicando as medidas
previstas no art. 129, 1 a VII;
V- Encaminhar ao Ministério PUblico noticia de fato que constitua infracdo
administrativa ou penal contra os direitos da crianca ou adolescente;
VI- Providenciar a medida estabelecida pela autoridade judicidria, dentre as
previstas no art. 101, de | a VI, para o adolescente autor de ato infracional;
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VII- Expedir notificacdes, requisitar certiddes de nascimento e de ébito de
crianca ou adolescente quando necessdrio;

VIll- Assessorar o Poder Executivo local na elaboracdo da proposta
orcamentdria para planos e programas de atendimento dos direitos da
crianca e do adolescente;

IX- Representar, em nome da pessoa e da familia, contra a violacdo dos
direitos previstos no art. 220, § 3°, inciso I, da Constituicdo Federal;

X- Representar ao Ministério PUblico para efeito das acdes de perda ou
suspensdo do poder familiar, apds esgotadas as possibiidades de
manutencdo da crianca ou do adolescente junto & familia natural;

XI- Promover e incentivar, na comunidade e nos grupos profissionais, acdes de
divulgagdo e treinamento para o reconhecimento de sinftomas de maus-tratos
em criancas e adolescentes;

Xll- Demais atribuicdes estabelecidas na Lei Municipal n°® 3.553, de 27 de
novembro de 2018.

CONTADOR
I- Contabilizar a receita e a despesa nos aspectos orcamentdrio, financeiro e
patrimonial;
lI- Levantar, em épocas proprias, os Balancos Gerais da Prefeitura, segundo a
lei vigente;

lll- Exercer a supervisdo constante de todos os servicos de natureza contdbil,
em quaisquer setores da Administracdo da Prefeiturag;

V- Assinar, juntamente com o Secretdrio Municipal da Fazenda e o senhor
Prefeito, os Balancetes e Balancos da Prefeitura, quando designado;

V- Redlizar a andlise dos Balancetes e Balancos Gerais da Prefeitura;

VI- Realizar as conciliacdes das contas contdbeis e bancdrias;

VIl- Atender ao calenddrio de encaminhamento das informacdes contdbeis
ao Tribunal de Contas do Estado de SGo Paulo através do sistema AUDESP;
VIII- Solicitar certiddes negativas de débitos a érgdos publicos;

IX- Atender as requisicoes de documentos e informacdes dos érgdos de
controle interno e externo;

X- Analisar, classificar e efetuar o lancamento das guias de receitas
encaminhadas pela tesouraria;
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XI- Analisar os aspectos financeiros, contdbeis e a execucdo orcamentdria dos
Fundos Municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados,
dando orientacdes aos executores a fim de assegurar o cumprimento da
legislagcdo e as exigéncias do Tribunal de

Contas do Estado;

Xll- Elaborar as prestacdes de contas dos recursos Federais e Estaduais
recebidos;

Xlll- Efetuar lancamento de inscricdo, atualizacdo e amortizacdo da divida de
longo prazo e precatdrios;

XIV- Efetuar conferéncia das contas extraorcamentdrias e emissdo dos
empenhos extraorcamentdrios;

COORDENADOR DA CULTURA, TURISMO E LAZER
| - Promover atividades estabelecendo uma relacdo direta entre cultura e
cidaddo;
Il - Proporcionar espacos culturais expositivos que viabilizem a producdo
artistica dos artistas locais e regionais (calcaddo das artes);
Il - Produzir arte e bens culturais através de cursos de arte: Danca; Teatro; Artes
Plasticas; Artes Visuais; MUsica;
IV - Organizar exposicdes de arte e a¢cdo educativa para incentivar a
apreciacdo e o entendimento da arte;
V - Organizar e apresentar: conferéncias culturais, workshop, palestras, visitas
a museus e galerias;
VI - Atuar junto & comunidade para orientar na montagem de eventos da
comunidade como: campanhas educativas, acdes recreativas nos bairros;
VIl - Catalogar e mapear artistas da cidade e da regido;
VIII - Proporcionar mostras de exposicoes de pequeno e grande porte.
Motivar Equipe (cursos de capacitacdo e oportunidades);
IX-  Coordenadoria de Cultura no desempenho das atfividades culturais
(apresentacodes, eventos, inscricoes e frequéncia de alunos);
X- Acompanhar aulas coletivas, formacdo de grupos e infercdmbio de
parcerias Regionais, Estaduais e Federais;
XI- Pleitear recursos federais e estaduais para incrementar a cultura local,
inscrevendo o municipio em projetos, prémios e outras acdes do Ministério da
Cultura bem como a Secretaria Estadual de Cultura.
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COORDENADOR DE ATENGAO BASICA DE SAUDE
I- Identificar espacos sociais € desenvolver acdes que facilitem a efetivacdo
da integracdo entre a equipe de salde e a populacdo adscrita de saude,
operacionalizando o vinculo e a corresponsabilidade em saldde, viabilizando
ainda a intersetorialidade;
lI- Trabalhar em drea delimitada geograficamente com adscricdo de familias
- microdreaq;
lll- Cobrir integralmente as demais microdreas vinculadas a unidade de saude
qguando estas ficarem descobertas - casos de férias ou devido a qualquer
outra intercorréncia;
IV- Estar em contato permanente com a populacdo de sua microdreaq,
visando & promocdo da salude e a prevencdo das doencas, considerando a
realidade epidemioldgica local e de acordo com o planejamento da equipe;
V- Acompanhar os usudrios em tfratamento e orientd-los quanto d importéncia
e necessidade de sua conclusdo;
VI- Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos
sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela
equipe;
VII- Acolher os usudrios que buscam os servicos de saude, levando a demanda
ao profissional responsdvel quando a necessidade extrapolar a sua
possibilidade de acdo;
VIlI- Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo
ambiental para o controle de vetores;
IX- Reunir-se periodicamente com o seu superior imediato e gestores da
unidade para planejar acdes conjuntas, trocar informacdes sobre suspeito de
dengue, evolucdo dos indices de infestacdo por Aedes aegypti da drea de
abrangéncia, indices de pendéncias, criadouros potenciais e medidas que
estdo sendo ou deverdo ser adotadas para melhorar a situacdo;
X- Orientar e acompanhar o morador na remocdo, destruicdo ou vedacdo de
objetos que possam se transformar em criadouros potenciais;
Xl- Participar de todas as atividades desenvolvidas na unidade de saude,
inclusive campanhas de saude, grupos, reunides de comunidade, reunides de
equipe, além de outras;
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Xll- Participar na resolucdo dos problemas através do trabalho em equipe,
fortalecendo a organizacdo do processo de trabalho em sadde;

XllI- Incentivar e mobilizar a comunidade para a formacdo de Conselho Local
de Saude;

XIV- adotar medidas seguras de trabalho conforme orientacdo do Servico
Municipal de Saude;

COORDENADOR DE ATIVIDADES CULTURAIS

I- Implantar a politica de cultura do municipio;

[I- Organizar e administrar a infraestrutura artistica e cultural do Municipio;

lll- Coordenar e promover o desenvolvimento de atividades, instituicdes,
empreendimentos e iniciativas de natureza artistica e cultural;

IV- Pleitear recursos federais e estaduais para incrementar a cultura local,
inscrevendo o municipio em projetos, prémios e outras acdes do Ministério da
Cultura bem como a Secretaria Estadual de Cultura;

V- Oferecer a populacdo acesso aos equipamentos e bens culturais;

VI- Promover a cidadania, a insercdo social, transmissdo de valores,
descobrindo e fomentando talentos, habilidades e competéncias;

VII- Propor e realizar atividades inerentes ao Planejamento Cultural e artistico
do Municipio;

VIlI- Elaborar, implantar, acompanhar e avaliar programas e projetos voltados
para o desenvolvimento cultural do Municipio;

IX- Oferecer subsidios, apoio e orientacdo para realizacdo de atividades
culturais nas escolas;

X- Divulgar acgdes culturais e artisticas desenvolvidas no municipio, no &mbito
de seu territério e possivelmente fora dele;

COORDENADOR DE CONTROLE VETORES E ZOONOSES
I- Desenvolver acdes educativas e de mobilizacdo da comunidade relativas a
prevencdo e ao controle de doencas e agravos d salde;
ll- Executar acdes de prevencdo e controle de doencas e agravos d salde
em interacdo com os agentes comunitdrios de salde e a equipe de atencdo
bdsica;
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lll- Divulgar informacodes para a comunidade sobre sinais e sinftomas, riscos e
agentes transmissores de doencas, e medidas de prevencdo individual e
coletiva;

IV- Participar de mutirdes e campanhas na drea de promocgdo e prevencdo a
saude;

V- Executar acdes de campo para pesquisa entomoldgica, malacoldgica,
coleta de reservatérios de doencas e manejo animal;

VI- Readlizar cadastramento e atuadlizacdo da base de imdveis para
planejomento e definicdo de estratégias de prevencdo e controle de
doencas;

VIl- Executar acdes de prevencdo e controle de doencas utilizando as
medidas de contfrole mecdénico, quimico e bioldgico, manejo ambiental e
outras acdes de manejo infegrado de vetores;

VIll- Executar acdes de campo em projetos que visem avaliar novas
metodologias de intervencdo para prevencdo e controle de doencas;

IX- Participar das campanhas de prevencdo e promocdo da saude coletiva;
X- Registrar as informacdes referentes as atividades executadas de acordo
com as normas do SUS e sistemas vigentes;

XI- Realizar identificacdo e cadastramento de situacdes que interfram no
curso das doencas ou que tenham importéncia epidemioldgica relacionada
principalmente aos fatores ambientais;

Xll- Readlizar diagndstico demogrdfico, social, cultural, ambiental,
epidemioldgico e sanitdrio do territério em que atuam, contribuindo para o
processo de territorializacdo e mapeamento da drea de atuacdo da equipe;
Xlll- Desenvolver atividades de promocdo da salde, de prevencdo de
doencas e agravos, em especial agueles mais prevalentes no territério, e de
vigilGncia em saude, por meio de visitas domiciliares regulares e de acdes
educativas individuais e coletivas, na UBS, no domicilio e outros espacos da
comunidade, incluindo a investigacdo epidemioldgica de casos suspeitos de
doencas e agravos junto a outros profissionais da equipe quando necessdrio;
XIV- Realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no
planejamento da equipe e conforme as necessidades de salde da
populacdo, para o monitoramento da situacdo das familias e individuos do
territério, com especial atencdo ds pessoas com agravos e condicoes

gue necessitem de maior nUmero de visitas domiciliares;
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XV-|dentificar e registrar situacdes que interfiram no curso das doencas ou que
tenham importéncia epidemiolégica relacionada aos fatores ambientais,
realizando, quando necessdrio, bloqueio de fransmissdo de doencas
infecciosas e agravos;

XVI- Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes fransmissores de
doencas e medidas de prevencdo individual e coletiva;

XVII- Identificar casos suspeitos de doencas e agravos, encaminhar os usudrios
para a unidade de saude de referéncia, registrar e comunicar o fato &
autoridade de salde responsdvel pelo territério;

XVIII- Informar e mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de
manejo ambiental e outras formas de intervencdo no ambiente para o
controle de vetores;

XIX- Conhecer o funcionamento das acdes e servicos do seu territério e
orientar as pessoas quanto a utilizacdo dos servicos de salude disponiveis;

XX- Cumprir todas as metas estabelecidas pelos programas de controle de
endemias;

XXI- Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas
para a drea da sadde;

XXII- Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar
acoes intersetoriais de relevancia para a promocdo da qualidade de vida da
populacdo, como acdes e programas de educacdo, esporte e lazer,
assisténcia social, entre outros;

COORDENADOR DE CRECHE
I- Coordenar e participar, em conjunto com outros funciondrios, dos trabalhos
de elaboracdo plano de trabalho da unidade escolar;
[I- Assessorar a direcdo da escola em seu trabalho articulando as acodes
pedagdgicas e sociais desenvolvidas pela unidade, para garantir o bem-estar
de desenvolvimento sadio das criancas;
llI-Coordenar e colaborar nas atividades recreativas e psicopedagdgica;
IV- Executar, acompanhar e avaliar as acodes previstas no projeto educacional
em especial quanto a hdbitos de higiene, alimentares e ou visando o bem-
estar do menor assistido, e o bom relacionamento escola- familia-
comunidade, bem como o desenvolvimento social, fisico emocional das
criancas;
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COORDENADOR DE CRAS
I- Coordenar o processo de inclusdo de alunos com deficiéncias, transtornos
globais do desenvolvimento e habilidades ou superdotacdo;
II- Participar da elaboracdo do Plano Anual de Atendimento Educacional
Especializado a ser implementado pelo CEMAEE;
lll- Planejar e executar acdes, visando a formacdo dos profissionais que
tfrabalham com atendimento educacional especializado;
IV- Trabalhar em sintonia com a equipe responsdvel pela Educacdo Especial,
em nivel de Secretaria Municipal da Educacdo;
V- Participar de encontros e cursos sobre Educacdo Inclusiva;
VI- Visitar as unidades escolares para avaliar e acompanhar o processo de
adequacdo curricular para os alunos com necessidades educacionais
especiais;
VIl- Organizar e coordenar, juntamente com a direcdo da escola, o Hordrio
de Estudo Coletivo- HEC;
VIII- Assessorar as unidades escolares, quando necessdrio, nas avaliacoes
externas;
IX- Promover a Implementacdo da Proposta Curricular do Sistema Municipal
de Ensino;
X- Cumprir a legislacdo vigente e os dispositivos do Regimento Escolar;

COORDENADOR DO PROCON
I- Executar atividades de fiscalizacdo, depois de credenciado pela
conveniada Fundacdo Procon de Sdo Paulo, com o objetivo de cumprir as
determinacdes da legislacdo relativa a defesa do consumidor, sem prejuizo
de outros o6rgdos, inclusive procurando executar trabalhos com outras
enfidades voltadas para protecdo e defesa do consumidor;
[I- Atender, prestar informacdes e orientar os consumidores e fornecedores
com relacdo a assuntos fiscalizatdrios;
lll- Participar de trabalhos de educacdo, informacdo e orientacdo do
consumidor, de seguimentos da sociedade ou de entidades publicas e
privadas;
IV- Proceder ao levantamento de dados secunddrios necessdrios d instrucdo
de expedientes e procedimentos administrativos;
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V- Realizar coleta de campo para subsidiar estudos e pesquisas técnicas,
tabulando dados coletados;

VII- Participar dos cursos para credenciamento e de reciclagem na Fundacdo
Procon de S&o Paulo;

COORDENADOR PEDAGOGICO
I- Oferecer suporte, orientacdes e capacitacdes, visando aprimorar as
prdticas de ensino;
II- Gerenciar projetos, liderar e motivar equipes de frabalho, garantindo a
competitividade e estabelecer metas realistas;
lll- Orientar os professores, o acompanhamento de prdticas pedagdgicas
inovadoras e a promoc¢do de um ambiente educacional enriquecedor;
IV- Desenvolver e implementar projetos pedagdgicos que estejam alinhados
com as diretrizes curriculares e as politicas educacionais. E colaborar na
definicdo de estratégias de ensino, metodologias e avaliagcdo, visando
garantir a qualidade do ensino oferecido;
V- Atuar na formacdo e no acompanhamento dos professores
oferecendo suporte pedagdgico, promovendo capacitacdes e orientando-
0s no desenvolvimento de suas prdticas;
VI-  Auxiliar na resolucdo de problemas ou conflitos relacionados &
aprendizagem, buscando alternativas e solucdes para melhorar os resultados
educacionais;
VIl- Trabalhar em conjunto com a equipe gestora, participando das fomadas
de decisdes e contribuindo para a elaboracdo de planos de acdo que visem
o aprimoramento da escola como um todo;
VIIl- Buscar promover a integracdo entre a escola e a familia, visando o
acompanhamento e o apoio ao processo educativo dos estudantes;

COSTUREIRA
I- Alinhavar e coser as entretelas das diferentes pecas, utilizando instrumentos
comuns de costura e mdaquinas de costurar, para armar essas pecas;
II- Coser as diferentes partes da peca, utilizando mdquinas ou instrumentos
manuais de costura, para confeccionar os diversos tipos de vestudrio;
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lll- Colocar ombreiras, colarinhos e forros, costurando-os & mdo ou d mdaquina,
para dar & roupa a forma e enchimento desejados;

IV- Dar acabamento, d mdo ou d mdquina, ds roupas que confecciona;
Pode especializar-se em uma ou vdrias tarefas particulares e ser designado de
acordo com a especializacdo;

CUIDADOR
I- Executar de tarefas, sob supervisdo, em Unidades Escolares de Educacdo
Bdsica, auxiliando os Professores e alunos em suas atividades didrias;
- Atuar em toda a Educacdo Bdsica;
lll- Ser assiduo e pontual, ter postura ética e apresentar-se convenientemente
frajado;
IV- Exercer as funcdes de cuidar e educar apoiando o professor nas atividades
de formacdo de hdbitos, tais como: alimentacdo, higiene das mdos, corporal
e bucal, dentre outras;
V- Orientar e auxiliar o aluno quanto ao uso adequado do banheiro;
VI- Auxiliar o professor no processo de construcdo da autonomia da crianca,
respeitando a sua individualidade e o seu processo de desenvolvimento;
VII- Auxiliar os alunos no desenvolvimento das atividades pedagdgicas de
acordo com as orientacdoes e planejamento do professor;
VIlI- Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;
IX- Cumprir as determinacdes da legislacdo vigente;

DENTISTA |
I- Realizar atendimento odontoldgico preventivo e curativo nas Unidades de
Saude, em domicilio ou em outros locais definidos pelo Modelo de Atencdo
vigente no Sistema de Saude do Municipio;
lI- Planejar o atendimento, revisando e sumarizando o prontudrio, focalizando
as necessidades do paciente e realizando histéria clinica que considere o
contexto de vida do paciente;
lll- Realizar exame clinico, respeitando a privacidade e conforto do paciente;
IV- Explicar e orientar o paciente sobre os procedimentos a serem realizados;
V- Adotar medidas de Biosseguranca;
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VI- Solicitar e interpretar exames complementares justificando suas decisdes
baseando-se em evidéncias, na relacdo custo/beneficio, no acesso e no
financiamento de recursos;

VIl- Elaborar um Plano de Cuidado para o paciente considerando as
evidéncias clinicas encontradas na literatura, protocolos estabelecidos pela
Secretdria Municipal da Saude e o contexto de vida do paciente, envolvendo
outros profissionais ou recursos comunitdrios quando necessdrio;

VllI- Contemplar no Plano de Cuidado, Acdes de Prevencdo e Promocdo de
Saude, considerando o grau de resolutividade dos diferentes servicos de
atencdo & salude ao referenciar/contra referenciar o paciente;

IX- Comunicar e registrar no prontudrio as informagdes relevantes de forma
organizada e orientada para o problema do paciente;

X- Manter comunicacdo respeitosa com paciente, sua familia e
acompanhante;

Xl- Avaliar indicadores de qualidade do servico de salde no qual participa e
propor agoes de

melhoria;

Xll- Participar dos Programas de Aprimoramento e Educagdo Continuada
propostos pela Secretdria Municipal da Sadde;

Xlll- Participar na formacdo de recursos humanos da drea da saude,
recebendo alunos em campo de estdgio na Rede Bdsica de Saude, de
acordo com convénios firmados pela administracdo municipal;

IV- Coletar/acondicionar/enviar adequadamente as amostras ou produtos de
interesse a saude conforme as necessidades de andlises, bem como avaliar
os resultados laboratoriais, quando solicitado pela chefia imediata;

XV- Emitir parecer técnico quando solicitado pela chefia imediata da drea de
atuacdo;

XVI- Participar de reunides técnicas e administrativas em nivel local, estadual
e federal quando solicitados/convocados;

XVII-  Apresentar relatérios/producdo atualizados, informando & chefia
imediata da drea de atuacdo sobre irregularidades e trabalhos realizados;
XVIlI- Assessorar os superiores hierdrquicos em assuntos pertinentes a sua drea
de atuacdo;

XIX- Exercer suas atividades na rede primdria de salde, atuando nos setores
de apoio apenas de forma excepcionalissima e desde que haja justificativa
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técnica para tanto, devendo, neste Ultimo caso, se avaliar se hd razdes vdlidas
que justifiquem o deslocamento para o setor de apoio em detrimento darede
primdria de saude;

XX- Supervisionar direta e indiretamente o trabalho da auxiliar de sadde bucal;
XXI- Realizar atividades educativas em grupo, de acordo com as necessidades
locais;

XXII- Supervisionar acoes coletivas de escovacdo bucal;

DENTISTA II
I- Realizar atendimento odontoldgico preventivo e curativo nas Unidades de
Saude, em domicilio ou em outros locais definidos pelo Modelo de Atencdo
vigente no Sistema de Saude do Municipio;
lI- Planejar o atendimento, revisando e sumarizando o prontudrio, focalizando
as necessidades do paciente e realizando histéria clinica que considere o
contexto de vida do paciente;
lll- Realizar exame clinico, respeitando a privacidade e conforto do paciente;
IV- Explicar e orientar o paciente sobre os procedimentos a serem realizados;
V- Adotar medidas de Biosseguranca;
VI- Solicitar e interpretar exames complementares justificando suas decisdes
baseando-se em evidéncias, na relagcdo custo/beneficio, no acesso e no
financiamento de recursos;
VIl- Elaborar um Plano de Cuidado para o paciente considerando as
evidéncias clinicas encontradas na literatura, protocolos estabelecidos pela
Secretdria Municipal da Salude e o contexto de vida do paciente, envolvendo
outros profissionais ou recursos comunitdrios quando necessdrio;
V- Contemplar no Plano de Cuidado, Acdes de Prevencdo e Promocdo de
Saude, considerando o grau de resolutividade dos diferentes servicos de
atencdo & saude ao referenciar/contra referenciar o paciente;
IX- Comunicar e registrar no prontudrio as informacdes relevantes de forma
organizada e orientada para o problema do paciente;
X- Manter comunicacdo respeitosa com paciente, sua familia e
acompanhante;
XI- Avaliar indicadores de qualidade do servico de salde no qual participa e
propor acdes de
melhoria;
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Xll- Participar dos Programas de Aprimoramento e Educacdo Continuada
propostos pela Secretdria Municipal da Sadde;

Xlll- Participar na formacdo de recursos humanos da drea da saude,
recebendo alunos em campo de estdgio na Rede Bdsica de Saude, de
acordo com convénios firmados pela administracdo municipal;

IV- Coletar/acondicionar/enviar adequadamente as amostras ou produtos de
interesse a saude conforme as necessidades de andlises, bem como avaliar
os resultados laboratoriais, quando solicitado pela chefia imediata;

XV- Emitir parecer técnico quando solicitado pela chefia imediata da drea de
atuacdo;

XVI- Participar de reunides técnicas e administrativas em nivel local, estadual
e federal quando solicitados/convocados;

XVIl-  Apresentar relatérios/producdo atualizados, informando & chefia
imediata da drea de atuacdo sobre irregularidades e trabalhos realizados;
XVIlI- Assessorar os superiores hierdrquicos em assuntos pertinentes a sua drea
de atuacdo;

XIX- Exercer suas atividades na rede primdria de salde, atuando nos setores
de apoio apenas de forma excepcionalissima e desde que haja justificativa
técnica para tanto, devendo, neste Ultimo caso, se avaliar se hd razdes validas
que justifiquem o deslocamento para o setor de apoio em detrimento darede
primdria de saude;

XX- Supervisionar direta e indiretamente o trabalho da auxiliar de salde bucal;
XXI- Realizar atividades educativas em grupo, de acordo com as necessidades
locais;

XXII- Supervisionar acdes coletivas de escovacdo bucal;

XXIIl- Executa servicos inerentes ao tfratamento de afeccdes da boca, usando
procedimentos clinicos, cirdrgicos e protéticos, para promover a conservacdo
de dentes e gengivas;

XXIV- Efetua os dados de cada paciente, registrando os servicos a executar e
os executados, utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a evolucdo
do tratamento;

DENTISTA Il

Praca Major Manoel Joaguim n°. 349 — Centro — Viradouro/SP — CEP 14740-000
gabinete@viradouro.sp.gov.br
Fone: (17) 3392-8800

Municipio de Viradouro - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIiPIO DE VIRADOURO
Conforme Lei Municipal n? 3.104, de 23 de abril de 2013

Ano X | Edicao n2 2412A Pdagina 60 de 134

Municipio de Viradouro/SP

Gabinete do Prefeito
CNPJ: 45.709.912/0001-75

I- Realizar atendimento odontoldgico preventivo e curativo nas Unidades de
Saude, em domicilio ou em outros locais definidos pelo Modelo de Atencdo
vigente no Sistema de Saude do Municipio;

lI- Planejar o atendimento, revisando e sumarizando o prontudrio, focalizando
as necessidades do paciente e realizando histéria clinica que considere o
contexto de vida do paciente;

lll- Realizar exame clinico, respeitando a privacidade e conforto do paciente;
IV- Explicar e orientar o paciente sobre os procedimentos a serem realizados;
V- Adotar medidas de Biosseguranca;

VI- Solicitar e interpretar exames complementares justificando suas decisdes
baseando-se em evidéncias, na relacdo custo/beneficio, no acesso e no
financiamento de recursos;

VIl- Elaborar um Plano de Cuidado para o paciente considerando as
evidéncias clinicas encontradas na literatura, protocolos estabelecidos pela
Secretdria Municipal da Salude e o contexto de vida do paciente, envolvendo
outros profissionais ou recursos comunitdrios quando necessdrio;

VIll- Contemplar no Plano de Cuidado, Acdes de Prevencdo e Promocdo de
Saude, considerando o grau de resolutividade dos diferentes servicos de
atencdo & saude ao referenciar/contra referenciar o paciente;

IX- Comunicar e registrar no prontudrio as informacdes relevantes de forma
organizada e orientada para o problema do paciente;

X- Manter comunicacdo respeitosa com paciente, sua familia e
acompanhante;

XI- Avaliar indicadores de qualidade do servico de salde no qual participa e
propor acdes de

melhoria;

Xll- Participar dos Programas de Aprimoramento e Educacdo Contfinuada
propostos pela Secretdria Municipal da Sadde;

Xlll- Participar na formacdo de recursos humanos da drea da saude,
recebendo alunos em campo de estdgio na Rede Bdsica de Saude, de
acordo com convénios firmados pela administracdo municipal;

IV- Coletar/acondicionar/enviar adequadamente as amostras ou produtos de
interesse a saude conforme as necessidades de andlises, bem como avaliar
os resultados laboratoriais, quando solicitado pela chefia imediata;

XV- Emitir parecer técnico quando solicitado pela chefia imediata da drea de
atuacdo;
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XVI- Participar de reunides técnicas e administrativas em nivel local, estadual
e federal quando solicitados/convocados;

XVII-  Apresentar relatérios/producdo atualizados, informando & chefia
imediata da drea de atuacdo sobre irregularidades e trabalhos realizados;
XVIlI- Assessorar os superiores hierdrquicos em assuntos pertinentes a sua drea
de atuacdo;

XIX- Exercer suas atividades na rede primdria de salde, atuando nos setores
de apoio apenas de forma excepcionalissima e desde que haja justificativa
técnica para tanto, devendo, neste Ultimo caso, se avaliar se hd razdes vdlidas
que justifiquem o deslocamento para o setor de apoio em detrimento darede
primdria de saude;

XX- Supervisionar direta e indiretamente o trabalho da auxiliar de sadde bucal;
XXI- Realizar atividades educativas em grupo, de acordo com as necessidades
locais;

XXII- Supervisionar acdes coletivas de escovagdo bucal;

XXIlI- Executa servicos inerentes ao tratamento de afeccdes da boca, usando
procedimentos clinicos, cirirgicos e protéticos, para promover a conservacdo
de dentes e gengivas;

XXIV- Efetua os dados de cada paciente, registrando os servicos a executar e
os executados, utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a evolucdo
do tratamento;

DIRETOR COORDENADOR DO POLO FACULDADE MUNICIPAL
I- Responsdvel pelo polo, desde a parte legal (acompanhar e colaborar em
todo o processo, licitacdo, assinatura do contrato....) até a acompanhar o
trabalho do secretdrio(a) do polo;
lI- Responsdvel pelas informacdes do polo (cursos, vagas, infraestrutura etc.);
lll- Providenciar a divulgacdo do vestibular, quando houver;
IV- Acompanhar as inscricdes para vestibular;
V- Treinar os fiscais de prova do vestibular;
VI- Acompanhar as matriculas, fiscalizar para que os prazos sejam cumpridos
e que os documentos estejam corretos no envio para universidade;
VII- Entrevistas para a contratacdo dos professores locais e envio dos curriculos
para aprovacdo da universidade;
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VIll- Cuidar para que os profissionais envolvidos sejam capacitados
(professores tutores locais e secretdrio);

IX- Acompanhar se os professores locais estdo se adaptando as turmas;

X- Estar sempre atento se as "exigéncias" estdo sendo cumpridas para o bom
funcionamento do polo (infraestrutura, equipamentos etc.);

Xl- Acompanhar de perto o trabalho da secretaria do polo e se as
necessidades dos alunos estdo sendo cumpridas. Por exemplo: cadastro das
atividades complementares, arguivamento ou elaboracdo de
documentacdo de vida escolar dos académicos;

Xll- Acompanhar visitas ou vistoria do polo, quando houver;

XllI- Cuidar para o perfeito andamento do polo;

DIRETOR DA GUARDA MUNICIPAL
I- Planejar, orientar e controlar os servicos da sua unidade, verificando se hd
necessidade de dotd-las de recursos materiais € humanos necessdrios e
exercendo sua coordenacdo para alcancar os objetivos e os resultados
estabelecidos de acordo com regulamento;
Il- Estabelecer as normas de servicos e procedimentos de acdo examinando
e determinando as rotinas de frabalho e as formas de execucdo, para obter
melhor produtividade dos recursos disponiveis;
lll- Cumprir decisdes tomadas competéncia legal ou regimental, baixando
instfrucoes de servicos, expedindo ordens e confrolando o cumprimento delas,
para possibilitar a plena realizacdo dos objetivos previstos;
IV- Submeter aprovacdo d equipamentos, justificando a necessidade de sua
aquisicdo, para se necessdrio seja observadas as normas de licitacdo ou
outras vigentes na administracdo publica;
V- Elaborar relatérios, expondo o caso, o andamento dos trabalhos e
apresentando sugestdes, se for o para informar as autoridades competentes
sobre os assuntos que dizem respeito & Guarda Civil Municipal;
VI- Dirigir a Guarda Civil Municipal na sua parte operacional e disciplinar;
VII- Promover o entrosamento operacional da Guarda Civil Municipal com os
6rgdos de Defesa Civil do Municipio, com as Policias Militar e Civil e com os
demais érgdos publicos;
VIlI- Supervisionar o processo da documentacdo necessdria aos diversos
servicos;
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IX- Supervisionar os locais de atuacdo da Guarda Civil Municipal,
compreendendo os locais fixos e de ronda e os proprios e logradouros pUblicos
onde estiver prestando servico;

X- Elaborar escala de servico, folgas, férias e substituicoes do efetivo da
GUARDA MUNICIPAL;

Xll- Exigir que os Guardas Municipais se apresentem uniformizados;

Xlll- Supervisionar o cumprimento das atribuicdes dos seus subordinados;

XIV- Fiscalizar os servicos atribuidos aos Guarda Municipal, fazendo rondas em
horas indeterminadas;

XV- Elaborar programas de freinamento e aprimoramento dos Guardas
Municipais;

XVI- Auxiliar nos programas de instrucdes e prelecdo periddicos;

XVII- Dirigir veiculos oficiais, apds cumpridas as exigéncias estabelecidas pela
Prefeitura Municipal

DIRETOR DE DIVISAO
I- Planejar e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacdo dos
servicos afetos a sua drea de atuacdo;
[I- Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na
sua conduta funcional;
lll- Encaminhar & autoridade superior estudos e propostas visando ao
aperfeicoamento dos programas de trabalho, bem como a avaliacdo dos
recursos humanos e materiais necessdrios ao desempenho desses programas;
IV- Cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os atos, as decisdes, 0s prazos
para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das autoridades superiores;
V- Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no
desenvolvimento dos trabalhos;
VI- Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o
andamento das atividades das unidades subordinadas;
VIl- Adotar ou sugerir, conforme for o caso, medidas objefivando o
aprimoramento de suas dreas e a simplificacdo de procedimentos;
VIIl- Manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessdrias
determinacdes ou representando as autoridades superiores, conforme for o
caso; providenciar a instrucdo de processos e expedientes que devam ser
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submetidos & consideracdo superior, manifestando-se conclusivamente a
respeito da matéria;

IX- Prestar assisténcia, sempre que solicitado, ds autoridades superiores do
Poder Executivo do Municipio de Viradouro, despachando o expediente de
sua drea diretamente com seus superiores hierdrquicos;

X- Apresentar relatdrios sobre os servicos executados pelas unidades técnico
administrativas subordinadas;

DIRETOR DE DIVISAO
I- Articular a funcdo social da escola com as especificidades e as demandas
da comunidade;
[I- Promover, articular e envolver a acdo das pessods No processo de gestdo
escolar, propiciando intercmbio entre familia, escola e comunidade;
lll- Promover a construcdo coletiva e a implementacdo do Projeto Politico
Pedagdgico da escola, articulado com a prdtica pedagdgica da unidade
escolar;
IV- Velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;
V- Garantir o cumprimento do Regimento Escolar e do Calenddrio Escolar;
VI- Garantir o adequado funcionamento da Associacdo de Pais e Mestres e
dos érgdos colegiados da escola constantes no Regimento Escolar;
VII- Promover o sucesso da aprendizagem do aluno e a sua permanéncia na
escola, apurando os indices de frequéncia e aproveitamento escolar,
sugerindo medidas para sua melhoria;
VIIl- Construir e desenvolver os principios de convivéncia democrdtica na
escola;
IX- Identificar e assumir suas responsabilidades na garantia dos direitos
preconizados no Estatuto da Crianca e do Adolescente;
X- Gerenciar os recursos financeiros da unidade escolar, desenvolvendo
formas de captacdo de recursos e utilizacdo adequada de instrumentos de
prestacdo de contas;
XI- Supervisionar e controlar o programa de alimentacdo escolar;
Xll- Gerenciar o espaco fisico, materiais de consumo e o patriménio da escola,
relacionando o uso dos recursos materiais com o Projeto Politico Pedagdgico
da escola;
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Xlll- Administrar os servicos de conservacdo, reparo, vigiléncia e limpeza da
unidade escolar;

XIV- Desenvolver a gestdo dos servidores da escola, utlizando-se dos
dispositivos legais vigentes;

XV- Garantir a legalidade, a regularidade e a autenticidade da vida escolar
dos alunos;

XVI- Desenvolver a avaliacdo institucional da escola, elaborando, aplicando
e organizando instrumentos de coleta de informacaodes;

XVII- Zelar pelo cumprimento das Horas de Estudo Coletivo e avaliar a sua
eficacia;

XVIlI- Cumprir a legislagcdo vigente e os dispositivos do Regimento Escolar;

XIX- promover a inclusdo de alunos com necessidades educacionais
especiais;

XX- Promover a avaliacdo externa nos niveis: municipal, estadual e federal;
XXI- Garantir a implementacdo da Proposta Curricular do Sistema Municipal
de Ensino;

XXII- Prestar servicos junto & Secretaria Municipal da Educacdo, sempre que
solicitados pelo Secretdrio Municipal da Educacdo, atendendo ds
necessidades e trabalho das unidades escolares;

EDUCADOR RESIDENTE
I- Manter contato permanente em locais do Municipio considerados de risco
social e pessoal para usudrios (criancas e adolescentes);
lI- Manter atualizados os cadastros dos usudrios de assisténcia social;
lll- Participar na elaboracdo, formulacdo e implementacdo das atividades e
acoes desenvolvidas na assisténcia social;
IV- Responsabilizar-se pela eficiéncia e resultfado do frabalho da equipe,
realizando na drea da assisténcia social;
V- Oportunizar, acompanhar e avaliar o processo de aprendizagem essencial
na drea educativa, sociopolitica e econdbmica, garantindo o direito do
exercicio da cidadania dos usudrios;
VI- Estimular e participar de processos de inovacodes ao trabalho, que possam
beneficiar e ampliar as acdes na drea da assisténcia social;
VIl- Comprometer-se e exercitar a prdtica do trabalho em equipe;
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VIll-  Executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e
responsabilidade compativeis com a formacdo profissional exigida para o
cargo e decorrente de qualificacdo profissional apresentada.

EDUCADOR SUBSTITUTO
Substituir o Educador residente em todas as suas atribuicoes:
I- Manter contato permanente em locais do Municipio considerados de risco
social e pessoal para usudrios (criancas e adolescentes);
lI- Manter atualizados os cadastros dos usudrios de assisténcia social;
lll- Participar na elaboracdo, formulacdo e implementacdo das atividades e
acoes desenvolvidas na assisténcia social;
IV- Responsabilizar-se pela eficiéncia e resultado do trabalho da equipe,
realizando na drea da assisténcia social;
V- Oportunizar, acompanhar e avaliar o processo de aprendizagem essencial
na drea educativa, sociopolitica e econdmica, garantindo o direito do
exercicio da cidadania dos usudrios;
VI- Estimular e participar de processos de inovagcodes ao trabalho, que possam
beneficiar e ampliar as acdes na drea da assisténcia social;
VII- Comprometer-se e exercitar a prdtica do trabalho em equipe;
VIll-  Executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e
responsabilidade compativeis com a formacdo profissional exigida para o
cargo e decorrente de qualificacdo profissional apresentada.

ELETRICISTA
I- Instalar, reparar e conservar sistemas elétricos de alta e baixa tensdo;
- Instalar, reparar e conservar motores e sistemas elétricos de mdquinas e
veiculos, aparelhos eletfrodomésticos, bombas, equipamentos e outros
aparelhos elétricos;
lll- Executar manutencdo elétrica, preventiva e corretiva em mdquinas,
equipamentos e proéprios municipais;
IV- Efetuar instalacdo elétrica nos proprios municipais;
V- Substituir e reparar as pecas e componentes necessdrios, apds detectar os
defeitos visualmente ou através de instrumentos necessdrios;
VI- Efetuar testes em mdquinas e equipamentos reparados, a fim de assegurar
que eles fenham plena condicdes de funcionamento;
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VIl- Interpretar desenhos e especificacdes técnicas das mdquinas,
equipamentos e instalacdes a serem reparadas, a fim de localizar
corretamente os possiveis defeitos;

VIII- Dar assisténcia e manutencdo s instalacdes elétricas em uso;

IX- Instalar a iluminacdo festiva nas ruas, pracas e espacos publicos em geral,
por ocasido de eventos determinados;

X- Realizar cabeamento de rede telefbnica;

XlI- Realizar manutencdo em rede energizada secunddria e primdria;

XlI- Realizar a troca de reatores e lGmpadas em vias publicas e pracas;

Xlll- Redlizar a instalacdo de enfeites comemorativos em prdprios publicos e
vias publicas;

XIV- Readlizar a instalacdo elétrica nas obras publicas executadas pela
Administracdo;

XV- Elaborar orcamentos de materiais e suas especificacdes para execucdo
de servicos de eletricista;

XVI- Zelar pela manutencdo e conservacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados;

ELETRICISTA DE AUTOS
I- Executar servicos de instalacdo e reparar a parte elétrica e equipamentos
auxiliares de veiculos automotores, com excecdo de aeronaves e
embarcacoes;
lI- Executar servicos diversos de eletricidade, consertos e reparos em veiculos
automotivos;
lll- Recuperar motores de partida em geral, buzinas, interruptores alternadores,
relés, reguladores de tensdo, instrumentos de painel e acumuladores, para
possibilitar o funcionamento adequado;
IV- Executar instalacdes de equipamentos de sonorizacdo e alarme,
efetuando as ligacdes necessdrias para testar o seu funcionamento,
possibilitando a atualizagcdo;
V- Verificar a carga elétrica das baterias dos veiculos, utilizando-se de
aparelhos especificos, procedendo a sua recuperacdo ou substituicdo para
assegurar a manutencdo dele;
lI- Elaborar orcamentos de materiais e suas especificacdes para execucdo de
servicos de eletricista;
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lll- Zelar pela manutencdo e conservacdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados;

ENCANADOR
I- Atuar, dentro da especialidade, na construcdo, manutencdo, conservacdo
e recuperacdo de proprios publicos;
II- Montar, reparar, testar e efetuar manutencdo de instalacdes hidraulicas;
lll- Montar e reparar sistemas de tubulacdes de dgua, esgoto, pias, tanques,
vasos sanitdrios, registros, torneiras, caixas de dgua e outros;
IV- Operacionalizar projetos de instalacdes de tubulacdes, definir tracados e
dimensionar tubulacdes, especificar, quantificar e inspecionar materiais,
preparar locais para instalacoes, realizar pré-montagem e instalar tubulacoes;
V- Redlizar testes operacionais de pressdo de fluidos e testes de
estanqueidade;
VI- Proteger instalacdes e fazer manutencdes em equipamentos e acessorios;
VIl- Atuar em equipe multiprofissional e orientar ajudantes na execucdo de
Seus servicos;
VIll- Zelar pela limpeza e conservacdo de ferramentas, equipamentos,
materiais utilizados e do local de trabalho;

ENCARREGADO JUNTA SERVICO MILITAR
I- Orientar o publico sobre o alistamento militar, convocacdo e atos correlatos
ao servico militar, utilizando-se de editais e notas divulgadoras, para obter o
documento de reservista previsto em lei;
- Realizar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio,
assegurando regularizacdo junto a este érgdo;
lll- Orientar o puUblico na elaboracdo de requerimento de dispensa, por motivo
de conviccdo religiosa arrimo de familia ou incapacidade;
IV- Efetuar recebimento de documentos pertinentes ao servico da junta
militar, protocolando, conferindo e despachando, visando o andamento do
servico;
V- Receber anualmente a apresentacdo dos reservistas para atualizacdo dos
certificados de segunda e terceira categorias, organizando a cerimdnia de
entrega dos certificados;
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VI- Organizar mantendo lista de alistados, colocando-os por ordem
alfabética, ano de servico militar e outros dados m para possibilitar
informacodes quando solicitado;

ENFERMEIRO
I- Adotar medidas de biosseguranca;
ll- Realizar consulta de enfermagem nas Unidades de Saude do municipio,
domicilio ou em outros locais definidos pelo modelo de atencdo vigente,
justificando suas decisdes, baseados em evidéncias e em custo/beneficio, no
acesso e no financiamento de recursos;
lll- Elaborar plano de cuidado para o paciente, considerando evidéncias
encontradas na literatura, protocolos estabelecidos pela Secretaria Municipal
da Saude e o contexto de vida do paciente, envolvendo outros profissionais
ou recursos comunitdrios quando necessdrio;
IV- Contemplar o plano de cuidado, acdes de prevencdo e promocdo em
saude, considerando a capacidade dos diferentes servicos de atencdo as
urgéncias ao encaminhar ou transferir um paciente;
V- Comunicar e registrar em prontudrio especifico e em sistema informatizado
implantado, as informacdes relevantes, de forma organizada e orientada
para o problema do paciente;
VI- Participar dos programas de aprimoramento e de educac¢cdo continuada
propostos pela Secretaria Municipal da Sadde;
VII- Participar da formacdo de recursos humanos, da drea de saulde,
recebendo alunos no campo de estdgio na rede de atencdo primdria, de
acordo com convénios firmados pela administracdo municipal;
VIII- Utilizar os recursos compativeis & atencdo primdria, para os diagndsticos e
intervencdes adequadas e disponiveis para o atendimento da necessidade
de saude;
IX- Utilizar e seguir os protocolos oficiais da rede primdria, vigentes da época,
com vistas ds morbidades sazonais e loco regionais;
X- Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica aos
pacientes em situacdo de risco de morte, que exijam conhecimentos
cientificos adequados e ter capacidade de tomar decisdes imediatas
inerentes a sua competéncia profissional;
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Xl- Conhecer o funcionamento e manutencdo dos equipamentos,
indispensdveis para a monitorizacdo e estabilizacdo do paciente em situacdo
critica;

Xll- Classificar a prioridade do atendimento a ser realizado, segundo
protocolos de classificacdo de risco e acolhimento;

Xlll- Prestar assisténcia direta aos pacientes, possiveis e necessdrios ao nivel da
atencdo primdria, até seu encaminhamento ao servico de referéncia;

XIV- Executar a solicitacdo de exames, prescricGo medicamentosaq,
procedimentos, privativos do enfermeiro e desde que contemplados nos
protocolos oficiais;

XV- Executar acdes de enfermagem prescritas pela equipe médica;

XVI- Redlizar previsdo e provisdo de recursos humanos e materiais, necessdrios
ao bom desempenho do trabalho da equipe;

XVIl- Proceder o controle de qualidade da infraestrutura fisica e de
equipamentos que garantam o funcionamento da Unidade;

XVIlI- Coordenar e supervisionar a equipe de enfermagem, em relacdo ds
acodes técnicas com os pacientes, d comunicacdo respeitosa com o paciente
e com seus familiares e a elaboracdo de escalas de trabalho;

XIX- Avaliar indicadores de qualidade do servico de salde no qual participa
e propor acdes de melhoria quando necessdrio;

XX- Exercer suas atividades na rede primdria de saude, atuando nos setores
de apoio apenas de forma excepcionalissima e desde que haja justificativa
técnica para tanto, devendo, neste Ultimo caso, se avaliar se hd razdes vdlidas
que justifiquem o deslocamento para o setor de apoio em detrimento darede
primdria de saude;

ENFERMEIRO AUDITOR
I- Organizar, dirigir, planejar, coordenar e avaliar, prestar consultoria, auditoria
e emiss@o de parecer sobre os servicos de Auditoria de Enfermagem;
- Quanto integrante de equipe de Auditoria em Saude:
a) Atuar no planejamento, execucdo e avaliagcdo da programacdo de saude;
b) Atuar na elaboracdo, execucdo e avaliacdo dos planos assistenciais de
saude;
c) Atuar na elaboracdo de medidas de prevencdo e controle sistemdtico de
danos que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de
enfermagem;
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d) Atuar na construgcdo de programas e atividades que visem a assisténcia
integral a salude individual e de grupos especificos, particularmente daqueles
prioritdrios e de alto risco;

e) Atuar na elaboracdo de programas e atividades da educacdo sanitdria,
visando a melhoria da salde do individuo, da familia e da populacdo em
geral;

f) Atuar na elaboracdo de Contratos e Adendos que dizem respeito &
assisténcia de Enfermagem e de competéncia dele;

g) Atuar em bancas examinadoras, em matérias especificas de Enfermagem,
NOs CONCUrsos para provimentos de cargo ou contratacdo de Enfermeiro ou
pessoal Técnico de Enfermagem, em especial Enfermeiro Auditor, bem como
de provas e titulos de especializacdo em Auditoria de Enfermagem, devendo
possuir o titulo de Especializacdo em Auditoria de Enfermagem;

lll- Realizar auditoria analitica e operacional in loco de procedimentos em
unidades hospitalares e ambulatoriais no @mbito do Sistema Unico de Saude;
IV- Analisar fichas clinicas, prontudrios, exames e demais documentos de
pacientes, para avaliar o procedimento executado, conforme normas
vigentes do Sistema Unico de Saude;

V- Encaminhar aos setores competentes, relatérios de auditoria realizada,
indicando a conclusdo e recomendando as providéncias que se fizerem
necessdrias, inclusive a glosa de pagamentos quando detectada ndo
conformidade;

VI- Autorizar e auditar servicos e acdes de salde, ndo sendo permitida a
realizacdo concomitante destas atribuicdes no dmbito de um mesmo servico
e acdo de saude;

ENGENHEIRO AGRONOMO

I- Supervisionar, coordenar e dar orientacdo técnica referente a projetos e
atividades de engenharia agrondmica e abastecimento alimentar;

lI- Prever e solicitar recursos necessdrios para a execucdo e desenvolvimento
das atividades;

lll- Realizar levantamentos para melhorar a eficiéncia do setor agropecudrio;
IV- Fazer vistorias, pericias, avaliacdes, arbitramentos, laudos e pareceres
técnicos em questdes que envolvam irrigacdo, drenagem, recursos naturais
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renovdveis, ecologia, agropecudria, fertilizantes, corretivos, arborizacdo
urbana etc.;

V- Desenvolver pesquisas, andlises, experimentacdo, ensaios e divulgacdo
técnica sobre beneficiamento e conservacdo de produtos animais e vegetais,
processo de cultura e de utilizacdo de solo;

VI- Promover operacdo e manutencdo de equipamentos e instalacdo
referente & mecanizacdo da agricultura e implementos agricolas;

VIl- Promover e incentivar a organizacdo rural, através de associativismo e
cooperativismo;

VIlII- Elaborar estudos de viabilidade técnica, econdmica, assisténcia e
assessoria em economia rural, crédito e seguro rural;

IX- Orientar, supervisionar, executar servicos relativos ao uso e d preservacdo
de recursos naturais renovdveis, tais como: arborizacdo urbana;
recomposicdo de matas ciliares; paisagismo; planejomento conservacionista
e prdticas de controle de erosdo;

X- Partficipar de geracdo, orientacdo, adaptacdo e difusdo de técnicas
agricolas;

XI- Realizar levantamentos e outras atividades para melhorar a eficiéncia do
setor agropecudrio e organizar o abastecimento alimentar, em trabalho
conjunto com os érgdos federais e estaduais competentes, desenvolvendo
projetos propostos pela Secretaria;

XIV- Promover a redlizacdo de estudos visando determinar os melhores
espécimes para a arborizacdo nos logradouros puUblicos e o embelezamento
de pracas e jardins, através de projetos da Secretaria;

XV- Promover e acompanhar trabalho de mdqguinas agricolas para pequenos
e médios produtores, executando programas de incentivo & producdo;

ENGENHEIRO CIVIL

I- Exercer atividades de coordenacdo, orientacdo, elaboracdo, pesquisas
referentes a projetos e execucdo de trabalhos de sua especialidade,
supervisdo de obras de construcdo em geral,

peritagens e arbitramentos;

Il- Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a
edificacoes, rodovias, aeroportos, pontes e viadutos, tUneis, mecdnica de
solos e outros, estudando caracteristicas e preparando planos, métodos de
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frabalho e demais dados requeridos, para orientar a construcdo, manutencdo
e reparo das obras mencionadas e assegurar os padrdes técnicos exigidos;
lll- Realizar estudos de saneamento urbano e rural;

IV- Projetar, dirigir e fiscalizar os servicos de urbanismo;

V- Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

VI- Elaborar relatérios periddicos;

VII- Estudar, projetar e coordenar a coleta, transporte e tratamento de residuos
solidos;

VIll-  Executar outfras atribuicdes correlatas, de complexidade e
responsabilidade compativeis com a formacdo profissional exigida para o
cargo e decorrente de qualificacdo profissional apresentada.

ENGENHEIRO ELETRICO
I- Estudar as condicoes requeridas para o funcionamento das instalacdes de
producdo e distribuicdo de energia elétrica, da maquinaria e aparelhos
eletrébnicos de uso industrial e doméstico e de outros implementos domésticos,
analisando-as e decidindo as caracteristicas deles, para determinar tipo e
custos dos projetos;
lI- Projetar instalacdes e equipamentos, preparando desenhos e
especificacdes e indicando os materiais a serem usados, para determinar
dimensdes, volume, forma e demais caracteristicas;
lll- Fazer estimativa dos custos da mdo de obra, dos materiais e de outros
fatores relacionados com os processos de instalacdes, funcionamento e
manutencdo, ou reparacdo, para assegurar os recursos necessdrios a
execucdo do projeto;
IV- Supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no
processo, acompanhando as etapas de instalacdo, manutencdo, e
reparacdo do equipamento elétrico, inspecionando os trabalhos acabados e
prestando assisténcia técnica, para assegurar a observéncia das
especificacdes de qualidade e seguranca;
V- Estudar, propor ou determinar modificacdes no projeto ou nas instalacoes
e equipamentos em operacdo, analisando falhas operacionais ou
necessidade de aperfeicoamento tecnoldgico, para assegurar um melhor
rendimento e seguranca dos equipamentos e instalacdes elétricas.
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ESCRITURARIO
I- Realizar planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de arquivo;
II- Realizar planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo
documental e informativo;
lll- Realizar planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de
identificacdo das espécies documentais e participacdo no planejamento de
novos documentos e controle de multicépias;
IV- Realizar planejamento, organizacdo e direcdo de servicos ou centro de
documentacdo e informacdo constituidos de acervos arquivisticos e mistos;
V- Readlizar planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de
microfilmagem e digitalizacdo aplicada aos arquivos;
VI- Atuar na orientacdo do planejamento da automacdo aplicada aos
arquivos;
VIl- Atuar na orientacdo quanto & classificacdo, arranjo e descricdo de
documentos;
VIlI- Atuar na orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacao;
IX- Promover medidas necessdrias d conservacdo de documentos;
X- Elaborar pareceres e trabalhos sobre assuntos arquivisticos;
XI- Assessorar trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
Xll- Desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes;
Xlll- Realizar o recebimento, registro e distribuicdo dos documentos, bem como
controle de sua movimentacdo;

FARMACEUTICO
I- Desempenhar funcdes de dispensacdo ou manipulacdo de férmulas
magistrais e farmacopeias, quando a servico do puUblico em geral;
lIl- Exercer a direcdo, assessoramento e responsabilidade técnica em érgdos,
laboratdrios, setores ou estabelecimentos farmacéuticos em que se pratiquem
o depdsito, a extracdo, a purificacdo, o controle de qualidade, a inspecdo
de qgualidade, a andlise prévia, a andlise de controle e a andlise fiscal de
insumos farmacéuticos de origem vegetal, animal € mineral;
lll- Elaborar laudos técnicos e realizar pericias técnico-legais relacionadas com
atividades, produtos, férmulas, processos e métodos farmacéuticos ou de
natureza farmacéutica;
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IV- Executar as atividades de Assisténcia Farmacéutica no dmbito do Sistema
Unico de Saude;

V- Promover o acesso e o uso racional de medicamentos junto ao paciente e
aos profissionais de saude, por intermédio de acdes que disciplinem a
prescricdo, a dispensacdo € o uso;

VI- Assegurar a dispensacdo racional de melhor relacdo custo-beneficio dos
medicamentos e viabilizar a implementacdo da Atencdo Farmacéutica;

VIl- Selecionar, programar, adquirir, receber, distribuir e dispensar
medicamentos e insumos, garantindo a armazenagem, rastreabilidade e o
tfransporte correto com garantia da qualidade dos produtos e servicos;

VIIl- Acompanhar e avaliar a utilizagcdo de medicamentos e insumos, inclusive
os medicamentos fitoterdpicos e homeopdticos, na perspectiva da obtencdo
de resultados concretos e da melhoria da qualidade de vida da populacdo;
IX- Elaborar manual de normas e procedimentos operacionais visando
uniformizar os procedimentos e conduta realizados pelo Servico de Assisténcia
Farmacéutica Municipal;

X- Elaborar Plano de Gerenciamento de Residuos adequado d realidade local
e de acordo com as legislacdes vigentes;

XI- Desempenhar trabalhos de educacdo em saude direcionados aos diversos
perfis da populacdo;

Xll- Estimular, apoiar, propor e garantir a educacdo permanente de
profissionais da salde envolvidos direta ou indiretamente em atividades de
Assisténcia Farmacéutica Municipal;

Xlll- Promover e divulgar as atividades de farmacovigilncia junto aos
profissionais de salde, nofificando desvios de qualidade e reacdes adversas
a medicamentos aos érgdos competentes;

XIV- Assessorar na elaboracdo do edital de aquisicdo de medicamentos e
outros produtos para a saude e das demais etapas do processo;

XV- Avaliar de forma permanente as condicdes existentes para o
armazenamento, distribuicdo e dispensacdo de medicamentos, realizando os
encaminhamentos necessdrios para atender a legislacdo sanitdria vigente;
XVI- Promover no seu ambito o uso correto do medicamento e o
acompanhamento farmacoterapéutico do paciente;

XVII- Promover a insercdo da assisténcia farmacéutica nas Redes de Atencdo
a Saude (RAS) e dos servicos farmacéuticos;
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XVIlI- Elaborar a Relacdo de Medicamentos padronizados pelo municipio e
suas revisdes periddicas;

XIX- Elaboracdo e divulgacdo de informes técnicos, protocolos terapéuticos e
materiais informativos sobre Assisténcia Farmacéutica e medicamentos em
conjunto com outros profissionais;

XX- Manter a guarda das substéncias sujeitas a controle especial e dos
medicamentos que as contenham e efetuar os registros dos confroles de
movimentacdo, de acordo com a legislacdo sanitdria em vigor;

XXI- Manipular férmulas magistrais e oficinais, bem como a aquisicdo e
controle da qualidade da matéria-prima, armazenamento, avaliacdo
farmacéutica da prescricdo, manipulacdo, fracionamento, conservacdo,
transporte, dispensacdo das preparacdes magistrais, além da atencdo
farmacéutica aos usudrios ou seus responsdveis, visando d garantia de sua
qualidade, seguranca, efetividade e promocdo do seu uso seguro e racional;
XXlI- Quando solicitado pela chefia imediata, coletar, acondicionar, enviar
adequadamente as amostras ou produtos de interesse a saude conforme as
necessidades de andlises, bem como avaliar os resultados laboratoriais;

XXIlI- Emitir parecer técnico quando solicitado pela chefia imediata;

XXIV- Participar de reunides técnicas e administrativas em nivel local, estadual
e federal quando solicitados/convocados;

XXV- Exercer suas atividades na rede primdria de saude, atuando nos setores
de apoio apenas de forma excepcionalissima e desde que haja justificativa
técnica para tanto, devendo, neste Ultimo caso, se avaliar se hd razdes vdlidas
que justifiquem o deslocamento para o setor de apoio em detrimento darede
primdria de saude;

FISCAL DE TRIBUTOS

I- Exercer as funcdes em cardter exclusivo, relativamente aos impostos, ds
taxas e das confribuicdes de competéncia do Municipio de Viradouro,
administradas pela Secretaria Municipal da Fazenda:

a) constituir o crédito tributdrio, mediante lancamento, inclusive por emissco
eletrbnica, proceder & sua revisdo de oficio, homologar, aplicar as
penalidades previstas na legislacdo e proceder a revisdo das declaracodes
efetuadas pelo sujeito passivo;
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b) controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia,
pericia e fiscalizacdo, objetivando verificar o cumprimento das obrigacdes
tributdrias do sujeito passivo, praticando todos os atos definidos na legislacdo
especifica, inclusive os relativos & busca e d apreensdo de livros, documentos
e assemelhados, no exercicio de suas fungoes;

c) supervisionar o compartihamento de cadastros e informacdes fiscais com
as demais administracdes tributdrias da Unido, dos Estados e de outros
Municipios, com o lancamento do crédito tributdrio de sua competéncia,
mediante lei ou convénio;

d) autorizar e supervisionar o credenciaomento de usudrios de sistemas
tributdrios informatizados;

e) avaliar e especificar os par@metros de tratamento de informag¢do, com
vistas ds atividades de lancamento, arrecadacdo, cobranca e controle de
fributos e contribuicoes;

f) planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia
especifica de outros érgdos, as atividades de repressdo a sonegacdo fiscal,
ocultacdo de bens, direitos e valores;

g) desconsiderar atos ou negdcios juridicos praticados com a finalidade de
dissimular a ocorréncia do fato gerador do fributo ou a natureza dos
elementos constitutivos da obrigacdo tributdria;

h) analisar, elaborar e proferir decisdes, em processos administrativo-fiscais,
nas respectivas esferas de competéncia, inclusive os relativos ao
reconhecimento de direito creditdrio, a solicitacdo de refificacdo de
declaracdo, d imunidade, a quaisquer formas de suspensdo, exclusdo e
extincdo de créditos fributdrios previstos na Lei Federal no 5.172, de 25 de
outubro de 1966, & restituicdo, ao ressarcimento e a reducdo de tributos e
contribuicdes, bem como participar de érgdos de julgamento singulares ou
colegiados relacionados & Administracdo Tributdria;

i) estudar, pesquisar e emitir pareceres de cardter tributdrio, inclusive em
processos de consulta;

j) elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei
referentes a matéria tributdria;

k) supervisionar as atividades de disseminacdo de informacdes ao sujeito
passivo, visando & simplificacdo do cumprimento das obrigacdes tributdrias e
a formalizacdo de processos;

I) elaborar minuta de cdlculo de exigéncia tributdria alterada por decisdo
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administrativa ou judicial;

m)prestar assisténcia aos érgdos encarregados da representacdo judicial do
Municipio;

n) planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacdo,
arrecadacdo e de cobranca dos impostos, taxas e contribuicoes;

o) redlizar pesquisa e investigacdo relacionados as atividades de inteligéncia
fiscal;

p) realizar trabalho de levantamento dos valores no produto de arrecadacdo
do ICMS, com a preparacdo e apresentacdo de documentos fiscais, recursos
administrativos e outros, visando ao aumento do indice de participacdo da
quota-parte do ICMS;

q) lavrar termos fiscais, desde que decorrentes de operacdes fiscais
especificas, de acordo com a legislacdo tributdria municipal.

| FISIOTERAPEUTA

I- Empregar terapéuticas objetivando tratar, habilitar, reabilitar a disfuncdo
presente, seja ela: congénita, adquirida ou de origem patoldgica,
independentemente de sua complexidade, através de meios naturais e
fisicos, que sdo eles: Plantas medicinais, Fitoterapia, Meditacdo, Acupuntura,
Procedimentos manuais, Cinesioterapia, Mecanoterapia, Termoterapiaq,
Fototerapia, Sonidoterapia, Eletroterapia;

[I- Cuidar de pacientes nas fases pré e pds-operatodria;

lll- Prevenir e tratar doencas respiratérias e cardiacas, reabilitar doentes,
prescrever e aplicar exercicios ligados aos aparelhos respiratério e circulatério;
IV- Prevenir e tratar doencas relacionadas com o trabalho;

V- Estimular os mUsculos de quem sofre limitagcdes de movimento, como idosos
e portadores de deficiéncia fisica;

VI- Auxiliar na reabilitacdo dos pacientes que tiveram derrame cerebral,
paralisia e traumatismo de coluna e crénio;

VII- Auxiliar na reabilitacdo dos portadores de patologias e sindromes tipicas
de crianca, como pardalisia cerebral e sindrome de Down;

VIlI- Acelerar arecuperacdo de movimentos e reduzir dores de pacientes com
fraturas, fraumas ou luxacgoes;

IX- Prevenir e reabilitar lesdes da coluna vertebral e das articulacdes causadas
por postura incorreta ou esforco repetitivo;
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X- Manter-se atualizado quanto ds disposicdes de atuacdo profissional que se
fizerem pertinentes;

XI- Ser responsdvel técnico, zelando pela adequada e mdxima qualidade
assistencial prestada aos municipes;

XlI- Exercer suas atividades na rede primdria de saude, atuando nos setores de
apoio apenas de forma excepcionalissima e desde que haja justificativa
técnica para tanto, devendo, neste Ultimo caso, se avaliar se hd razdes vdalidas
que justifiquem o deslocamento para o setor de apoio em detrimento darede
primdria de saude;

FONOAUDIOLOGO
I- Desenvolver e participar de trabalhos de promocdo e prevencdo no que se
refere as dreas da comunicacdo oral, escrita, voz, audicdo e equilibrio;
[I-Realizar acolhimento, avaliacdo e acompanhamento fonoaudioldgico;
lll- Atuar no acolhimento, avaliacdo e acompanhamento dos distUrbios da
degluticdo/disfagia orofaringea;
IV- Realizar Triagem Auditiva Neonatal e acompanhamento;
V- Realizar diagndstico audioldgico;
VI- Participar e apoiar as equipes da atencdo bdsica no cuidado integral ao
usudrio: Unidades de saude, equipes dos Nucleos ampliados ou de apoio &
saude da familia;
VIl- Partficipar de projetos terapéuticos singulares e matriciamento aos
profissionais da salude;
VIlI- Realizar acolhimento, avaliacdo e acompanhamento terapéutico em
ambiente domiciliar, sempre que necessdrio, atendendo solicitacdes do
encarregado de fonoaudiologia e demandas judiciais;
IX- Atuar nos programas propostos pelo Municipio, Estado ou Federacdo que
envolvam promocdo, prevencdo, identificacdo (triagem), avaliacdo e
acompanhamento fonoaudioldégico relacionados & todas as linhas de
cuidado ou dreas da saude;
X- Apoiar e participar das campanhas municipais, estaduais e federais de
saude;
Xl- Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a drea da
comunicacdo escrita e oral, voz e audicdo;
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Xll- Participar de equipes de diagndstico, realizando a avaliacdo da
comunicacgdo oral e escrita, voz e audicdo;

Xlll- Realizar terapia fonoaudiolégica dos problemas de comunicacdo oral e
escrita, voz e audicdo;

XIV- Realizar o aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala;

XV- Colaborar em assuntos fonoaudioldgicos ligados a outras ciéncias;

XVI- Projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudioldgicas promovidas por
entidades puUblicas, privadas, autdrquicas e mistas;

XVII- Lecionar teoria e prdatica fonoaudioldgicas;

XVIII- Supervisionar profissionais e alunos em trabalhos tedricos e prdticos de
Fonoaudiologia;

XIX- Assessorar érgdos e estabelecimentos pUblicos, autdrquicos, privados ou
mistos no campo da Fonoaudiologia;

XX- Participar da Equipe de Orientacdo e Planejamento Escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudioldgicos;

XXI- Dar parecer fonoaudioldgico, na drea da comunicacdo oral e escrita, voz
e audicdo;

XXIl- Quando solicitado pela chefia imediata, coletar, acondicionar, enviar
adequadamente as amostras ou produtos de interesse a saude conforme as
necessidades de andlises, bem como avaliar os resultados laboratoriais;

XXlll- Quando solicitado pela chefia imediata, elaborar as escalas de servico
inferno/externo, bem como os roteiros de trabalho a serem utilizados pela
equipe;

XXIV- Realizar gerenciamento audiométrico dos servidores municipais que
ocupam 0s cargos que necessitam de maior cuidado para a conservacdo
auditiva;

XXV- Redlizar treinamento para integrantes das CIPA constituidas no dmbito
do Municipio de Viradouro;

XXVI- Realizar tfreinamento para servidores que fazem uso de Equipamento de
Protecdo Auditiva;

XXVII- Realizar visitas de inspecdo in loco;

XXVIIl- Realizar prevencdo de patologias audifivas;

XXIX- Realizar fonoterapia em servidores com patologia vocal ocupacional;
XXX- Exercer suas atividades na rede primdria de salde, atuando nos setores
de apoio apenas de forma excepcionalissima e desde que haja justificativa
técnica para tanto, devendo, neste Ultimo caso, se avaliar se hd razdes vdlidas
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que justifiquem o deslocamento para o setor de apoio em detrimento darede
primdria de saude;

FUNGCAO DE CONFIANGCA DE COORDENADOR DE CAPES
- Acompanhar e coordenar as atividades docentes, discentes e
administrativas do pdlo de apoio presencial;
II- Garantir as atividades da UAB a prioridade de uso da infraestrutura do polo
de apoio presencial;
lll- Partficipar das atividades de capacitacdo e atualizacdo;
IV- Elaborar e encaminhar & DED/CAPES relatério semestral das atividades
realizadas no polo, ou quando solicitado;
V- Elaborar e encaminhar & coordenacdo do curso relatério de frequéncia e
desempenho dos tutores e técnicos atuantes no polo;
VI- Acompanhar as atividades de ensino, presenciais e a distancia;
Acompanhar e gerenciar o recebimento de materiais no polo e a entrega dos
materiais diddticos aos alunos;
VIl- Zelar pela infraestrutura do polo;
VIlI- Relatar problemas enfrentados pelos alunos ao coordenador do curso;
IX- Articular, junto s IPES presentes no polo de apoio presencial, a distribuicdo
e o uso das instalagcdes do polo para a realizacdo das atividades dos diversos
CUrsos;
X- Organizar, junto com as IPES presentes no polo, calenddrio académico e
administrativo que regulamente as atfividades dos alunos naquelas
instalacoes;
XI- Artficular-se com o mantenedor do polo com o objetivo de prover as
necessidades materiais, de pessoal e de ampliacdo do polo;
Xll- Receber e prestar informacdes aos avaliadores externos do MEC.

FUNCAO DE CONFIANGCA DE COORDENADOR PEDAGOGICO PROGRAMA
NOVO MAIS
I- Efetuar a coordenacdo pedagdgica geral e gerenciamento do Programa
Novo Mais Educacdo, integrando todas as unidades escolares em que seja
implementado, nos termos do art. é°, IV, da Portaria Ministerial MEC n° 1.144,
de 10 de outubro de 2016, visando a melhoria da aprendizagem em lingua
portuguesa e matemdatica no Ensino Fundamental, por meio da ampliacdo da

TAo- 2021
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jornada escolar de criangcas e adolescentes, mediante a complementacdo
da carga hordria no turno e contraturno escolar, contribuindo para a:

a) alfabetizacdo, ampliagcdo do letramento e melhoria do desempenho em
lingua portuguesa e matemdtica das criangas e dos adolescentes, por meio
de acompanhamento pedagdgico especifico;

b) reducdo do abandono, da reprovacdo, da distorcdo idade/ano, mediante
a implementacdo de acdes pedagdgicas para melhoria do rendimento e
desempenho escolar;

c) melhoria dos resultados de aprendizagem do ensino fundamental, nos
anos iniciais e finais;

d) ampliacdo do periodo de permanéncia dos alunos na escola.

\ FUNGCAO DE CONFIANGCA DE DIRETOR DE ESCOLA

I- Planejar a execucdo dos programas de trabalho pedagdgico, como a
elaboracdo de curriculos e calenddrios escolares e outros afins e a
organizacdo das atividades administrativas, analisando a situacdo da escola
e as necessidades do ensino, solicitando a cooperacdo dos Conselhos
constituidos, para assegurar bons indices de rendimento escolar;

lI- Analisar o plano de organizacdo das atividades dos professores como
distribuicdo de turnos, hora-aula, disciplina, turmas sob a responsabilidade de
cada professor, examinando em conjunto com o coordenador pedagdgico
todas as indicacdes para verificar a adequacdo do mesmo ds necessidades
do ensino;

lll- Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo dos
alunos, previsdo de materiais e equipamentos e providenciando alimento e
fransporte para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no
funcionamento da entidade que dirige;

IV- Estabelecer o regulamento da escola, tfracando normas de discipling,
higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado d formacdo
fisica, mental, intelectual e espiritual dos alunos;

V- Cumprir e fazer cumprir as leis do ensino, as determinacdes das autoridades
escolares na esfera de suas atribuicoes e as disposicdes do Regimento Escolar;
Representa a escola e incrementa por todos os meios ao seu alcance a mais
estreita colaboracdo entre pais, mestres e comunidade local;
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VI- Comunicar ao Secretdrio Municipal de Ensino ou a outra autoridade de
ensino, os trabalhos pedagdgicos — administrativos da escola, enviando
relatdérios e outros informes ou prestando pessoalmente os esclarecimentos
solicitados, para possibilitar-lhes o controle do processo educativo;

VII- Controlar os funciondrios da escola, como professores e outros memlbros
do corpo docente e discente, com vista a resolucdo de problemas e tomada
de iniciativa;

VIll- Coordenar a elaboracdo e acompanhar a implementacdo do Projeto
Politico-pedagdgico da escola, construido coletivamente e aprovado pelo
Conselho Escolar;

IX- Implementar a proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino, em
observancia ds Diretrizes Curriculares Nacionais e Estaduais;

X- Convocar e presidir as reunides do Conselho Escolar, dando
encaminhamento ds decisdes tomadas coletivamente;

Xl- Coordenar a construcdo coletiva do Regimento Escolar, em consondncia
com a legislagcdo em vigor, submetendo-o & precisdo do Conselho Escolar e,
apds, encaminhd-lo a Diretoria Regional de Ensino devida aprovacdo;

Xll- Encaminhar caos érgdos competentes as propostas de modificacdes no
ambiente escolar, quando necessdria, aprovadas pelo Conselho Escolar; -
deferir os requerimentos de matricula;

Xlll- Acompanhar, juntamente com a equipe pedagdgica, o trabalho
docente e o cumprimento das reposicoes de dias letivos, carga hordria e de
conteUdo aos discentes;

XIV- Assegurar o cumprimento dos dias letivos, horas-aula e horas-atividades
estabelecidos;

XV- Promover grupos de trabalho e estudos ou comissdes encarregadas de
estudar e propor alternativas para atender aos problemas de natureza
pedagdgico-administrativa no dmbito escolar;

FUNCAO DE CONFIANGCA DE VICE-DIRETOR DE ESCOLA
I- Planejar a execucdo dos programas de trabalho pedagdgico, como a
elaboracdo de curriculos e calenddrios escolares e outros afins e a
organizacdo das atividades administrativas, analisando a situacdo da escola
e as necessidades do ensino, solicitando a cooperacdo dos Conselhos
constituidos, para assegurar bom o rendimento escolar;
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[I- Analisar o plano de organizagcdo das atfividades os professores como
distribuicdo de turnos, hora- aula, disciplina, turmas sob responsabilidade de
cada professor, examinando em conjunto com o coordenador pedagdgico
todas as indicacdes para verificar a adequacdo dele as necessidades do
ensino;

lll- Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo dos
alunos, a previsdo de materiais e equipamentos e providenciando alimentos
e fransporte para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no
funcionamento da entidade que dirige;

IV- Estabelecer o regulamento da escola, fracando normas de discipling,
higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a formacdo
fisica, mental, intelectual espiritual dos alunos;

V- Cumprir e fazer cumprir as leis do ensino, as determinacdes das autoridades
escolares na esfera de suas atribuicoes e as disposicoes do regimento escolar;
Representa a escola e incrementa por todos os meios ao seu alcance a mais
estreita colaboracdo entre pais, mestres e comunidade local;

VI- Comunicar ao Diretor da Divis@o Municipal de Ensino ou a outra autoridade
de ensino, os trabalhos pedagdgicos-administrativos da escola, enviando os
relatérios e outros informes ou prestando pessoalmente os esclarecimentos
solicitados, para possibilitar Ines o controle do processo educativo;

VII- Controlar os funciondrios da escola, como os professores e outros memlbros
do corpo docente e discente com vistas aresolucdes de problemas e tomada
de iniciativas;

FUNILEIRO

I- Pintar e polir veiculos;

lI- Amaciar a lataria dos veiculos para pintura;

lll- Lixar a lataria e parte ou pecas do veiculo;

IV- Preparar massas e tintas;

V- Conservar compressores e demais ferramentas utilizadas no oficio;

VI- Pintar autos a duco, sintético e acrilico;

VIl- Executar consertos em autos e recuperagcdo tais como: troca de
paralamas, capds, para-choques, assoalhos e tetos;

VIll- Confeccionar, dar acabamento, verificar exatiddo, instalar e reparar
pecas e utensilios de chapas metdlicas, tais como calhas, condutores, caixas,
tfanques, suportes de protecdo e equipamentos;
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GUARDA CIVIL MUNICIPAL
I- Substituir o Diretor da Guarda Civil Municipal nos casos de impedimentos e
auséncias;
[I- Propor medidas no interesse da Guarda Civil Municipal ao Diretor da Guarda
Civil Municipal;

lll- Orientar a forma de patrulhamento do Municipio no que lhe couber;

V- Auxiliar na elaborar programas de treinamento e aprimoramento dos
Guardas Municipais;

V- Supervisionar os locais de atuacdo da Guarda Civil Municipal,
compreendendo os locadis fixos e de ronda e os préoprios e logradouros puUblicos
onde estiver prestando servico;

VI- Zelar pela disciplina e instrucdo dos seus subordinados;

VII- Auxiliar nos programas de instrucdes e prelecdo periddicos;

VIlI- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que assumem;

IX- Exigir que os Guardas Municipais se apresentem uniformizados;

X- Fiscalizar os servigos e atribuicdes do Guarda Municipal, fazendo rondas em
horas indeterminadas;

Xll- Remeter diariamente ou sempre que necessdrio ao Diretor da Guarda,
relatdério das ocorréncias e alteracdes de servicos;

Xlll- Dirigir veiculos oficiais, apds cumpridas as exigéncias estabelecidas pela
Prefeitura Municipal, ao cargo.

INSPETOR DE ALUNOS
I- Cuidar da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;
lI- Inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar;
lll- Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar,
cumprimento de hordrios; ouvir reclamacdes e analisar fatos;
IV- Prestar apoio as atividades académicas;
V- Conftrolar as atividades livres dos alunos, orientar entrada e saida de alunos,
fiscalizar espacos de recreacdo, definir limites nas atividades livres;
VI- Organizar ambiente escolar e providenciar manutencdo predial;
VII- Auxiliar professores e profissionais da drea artistica;
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VIlIl- Auxiliar a Secretaria da Associacdo no tocante ao controle e
desenvolvimento das atividades de formacdo cultural. Auxiliar alunos com
deficiéncia fisica;

IX- Identificar pessoas suspeitas nas imediacdes da escola;

X- Comunicar a chefia a presenca de estranhos nas imediacdes da escola;
XI- Chamar ronda escolar ou a policia;

XlI- Verificar iluminacdo puUblica nas proximidades da escola;

Xlll- Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar;

XIV- Chamar resgate;

XV- Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos;

XVI- Identificar responsdveis por irregularidades;

XVII- Identificar responsdveis por atos de depredacdo do patrimodnio escolar;
XVIII- Reprimir furtos na escola;

XIX- Vistoriar latdo de lixo;

XX- Liberar alunos para pessoas autorizadas;

XXI- Comunicar & diretoria casos de furto entre alunos;

XXII- Retirar objetos perigosos dos alunos;

XXIlI- Vigiar acoes de intimidacdo entre alunos;

XXIV- Auxiliar na organizacéo de atividades culturais, recreativas e esportivas;
XXV- Inibir acdes de intimidacdo entre alunos;

XXVI- Separar brigas de alunos;

XXVII- Conduzir aluno indisciplinado & diretoria;

XXVIII- Comunicar & coordenacgdo atitudes agressivas de alunos;

XXIX- Explicar aos alunos regras e procedimentos da escola;

XXX- Informar sobre regimento e regulamento da escola;

XXXI- Orientar alunos quanto ao cumprimento dos hordrios;

XXXII- Ouvir reclamacodes dos alunos;

XXXII- Analisar fatos da escola com os alunos;

XXXIV- Aconselhar alunos;

XXXV- Controlar manifestacdes afetivas;

XXXVI- Informar & coordenacdo a auséncia do professor;

XXXVII- Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;

XXXVIII- Fornecer informacdes & professores;

XXXIX- Orientar entrada e saida dos alunos;

XL- Vistoriar agrupamentos isolados de alunos;

XLI- Orientar a utilizacdo dos banheiros;
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XLII- Fixar avisos em mural;

XLIlI- Abrir as salas de aula;

XLIV- Controlar carteira de identidade escolar;

XLV- Relatar ocorréncia disciplinar;

XLVI- Inspecionar a limpeza nas dependéncias da Escola;

XLVII- Verificar o estado da lousa;

XLVIII- Comunicar & Geréncia de Servicos sobre equipamentos danificados;
XLIX- Controlar acesso de alunos e professores;

L- Conftrolar as atividades de formacdo cultural sob orientacdo da Secretaria
da Associacdo;

LI- Exercer o controle de frequencia de alunos e professores.

INSTRUTOR DE DANCA
I- Ministrar oficina livre de danca, conduzir a formacdo de um nucleo de
danca e a montagem de um espetdculo na comunidade;
lI- Participar de todas as atividades da Secretaria Municipal da Cultura;
lll- Liderar e orientar técnica e artisticamente os alunos, com vista ao melhor
desempenho individual e do grupo;
IV- Cuidar confinuamente da sua atualizagdo profissional com base em
pressupostos artistico-pedagdgicos contemporéneos;
V- Zelar pela disciplina e pelas relacdes interpessoais agindo com ética
profissional dentro e fora da sala de aulag;
VI- Participar de reunides pedagodgicas, avaliacdes internas e praticas
comentadas;
VIl- Trabalhar de forma articulada d coordenacdo do curso;
VIlI- Executar e participar do processo de orientacdo, auxiliando os alunos a
melhor conduzir suas dificuldades e anseios;
IX- Participar e acompanhar eventos fora da escola, sempre que solicitado;
X- Planejar e avaliar aulas e atividades artistico-pedagdgicas;
Xl- Apresentar & coordenacdo e aos alunos o planejamento semestral das
disciplinas, esclarecendo os tépicos a serem abordados e o periodo;
Xll- Apresentar critérios e instrumentos do processo avaliativo;
Xlll- Apoiar as apresentacdes, semindrios, workshops e dar suporte eventual
nas atividades dos alunos;
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INSTRUTOR DE DESPORTIVO
I- Desenvolver trabalho técnico-pedagdgico, esportivo e de lazer, junto &
comunidade que frequenta os poliesportivos, seja ela formada por criancas
ou adultos, independentemente de sexo, desenvolvendo diversas escolinhas
de esportes, de acordo com a orientacdo emanada do Secretdrio Municipal
de Esportes e Lazer;
[I- Colaborar em eventos desportivos e de lazer realizados nos finais de
semana, programados pela Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, bem
como em eventos realizados nos poliesportivos nos quais estiver lotado,
quando requisitados por escrito a Secretaria, pelas entidades comunitdrias e
filantrépicas da regido;
lll- Colaborar com o administrador do poliesportivo, que diz respeito a
manutencdo da estrutura fisica dele;
IV- Exercer suas atividades, quando requisitado pelo Secretdrio Municipal de
Esportes e Lazer, em eventos com modalidades competitivas realizados em
clubes do Municipio, desde que haja prévia autorizacdo do Prefeito,
proveniente de convénios firmados entre o Municipio e os referidos clubes;
V- Educar o individuo pela gindstica, recreacdo e esportes;
VI- Promover o hdbito da atividade fisica, educar os movimentos, desenvolver
a forca, aumentar a flexibilidade, criar maior harmonia das formas, através de
atividades ministradas aos atletas;
VIl- Cuidar da saude e do desenvolvimento fisico das criangas, jovens e
adultos em qualguer estabelecimento municipal, onde a gindstica e os
exercicios constem da programacdo anual;
VIII- Proporcionar recreacdo e lazer aos servidores dos érgdos municipais;
IX- Cuidar e preparar os atletas profissionais e amadores;
X- Organizar grupos esportivos e recreativos;
Xl- Atuar em gindsios de esportes, pracas e entidades desportivas;
Xll- Recuperar individuos que tenham quaisquer defeitos fisicos, através de
gindstica corretiva;
Xlll- Treinar pessoas para que formem um time que competird em jogos e
campeonatos em qualquer modalidade escolhida, ensinando-lhes as
técnicas e as taticas a serem empregadas, supervisionando sua execucdo
para assegurar seu bom desempenho;
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XIV- Organizar, dirigir € promover os esportes de suas especialidades, que
podem ser: atletismo, natacdo, gindstica olimpica, futebol de campo,
basquetebol, voleibol etc.;

XV- Ministrar aulas de Educacdo Fisica e recreacdo nas Unidades Escolares
Municipais quando solicitadas;

INSTRUTOR DE INFORMATICA
I- Prestar suporte técnico aos usudrios de microcomputadores, no tocante ao
uso de software de autoria, bdsico, aplicativos, servicos de informdtica e de
redes em geral;
lI- Prestar suporte em ambiente Windows Server, Windows, Linux e Web e outros
que surgirem;
lll- Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitacoes
recebidas dos usudrios, buscando solucdes para ele ou solicitando apoio
superior;
IV- Desenvolver aplicacdes baseadas em software de autoria e bdsico,
utilizando técnicas apropriadas, mantendo a documentacdo dos sistemas e
registros de uso dos recursos de informdtica;
V- Redlizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em
processamento, solucionando irregularidades ocorridas durante a operacdo;
VI- Contribuir em treinamentos de usudrios no uso de recursos de informdatica,
incluindo a preparacdo de ambiente, equipamento e material didatico;
VII- Auxiliar na organiza¢cdo de arquivos, envio e recebimento de documentos
pertinentes & sua drea de atuacdo para assegurar a pronta localizacdo de
dados;
VIll- Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
frabalho;
IX- Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas
de sua drea de atuacdo e das necessidades do frabalho;

INSTRUTOR DE MUSICA
I- Desenvolver o aluno através da musica, sua sensibilidade, capacidade de
concentracdo e memariq;
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lI- Desenvolver a percepcdo auditiva do aluno, aprimorando o seu
conhecimento para que ele possa interpretar sons de diversas naturezas e
procedéncias;

lll- Fazer com que os alunos, através da musica, assimilem diferencas culturais
aplicando conceitos musicais tipicos das mais distintas regides e
nacionalidades;

IV- Aplica a musica como forma de revelar valores éticos estéticos tornando
0s alunos mais criativos que compreenda os processos de producdo;

V- Redlizacdo, fruicdo, divulgacdo e ensino da musica;

VI- Promove o conhecimento dos diversos instrumentos musicais instruindo
sobre conceitos bdsicos de cada um deles;

VIl- Planejar e preparar aulas de acordo com as necessidades individuais dos
estudantes e com o conteldo a ser avaliado;

VIIl- Ensinar teoria musical, habilidades de escuta musical e técnicas praticas
aos alunos;

IX- Inscrever os alunos em provas e prepard-los para elas;

X- Adquirir materiais e recursos de ensino adequados;

XI- Motivar os alunos e encoragjar seu progresso;

Xll- Criar e manter uma rede de contatos para garantir a contfinuidade do
frabalho;

Xlll- Comunicar-se com a equipe académica e com o0s pais;

INUMADOR
I- Executar e conftrolar, sob supervisdo, os servicos relativos a construcdo,
preparacdo e manutencdo de sepulturas, procedendo a abertura,
revestimento e fechamento de covas para sepultamentos em cemitérios
publicos;
II- Efetuar o recebimento e acompanhar os sepultamentos, desde a porta da
necrépole até a sepultura, responsabilizando-se pela indicacdo do local onde
O MesmMo OCoIrrer;
lll- Preparar a sepultura, escavando a terra, e escorando das paredes da
abertura, ou retirando a Idpide e limpando o interior das covas j& existentes,
para o sepultamento;
IV- Auxiliar o transporte de caixdes, executar sepultamentos e exumacdo de
caddveres, bem como, a remocdo de 0ssos;

Praca Major Manoel Joaguim n°. 349 — Centro — Viradouro/SP — CEP 14740-000
gabinete@viradouro.sp.gov.br
Fone: (17) 3392-8800

Municipio de Viradouro - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIiPIO DE VIRADOURO
Conforme Lei Municipal n? 3.104, de 23 de abril de 2013

Ano X | Edicao n2 2412A Pdagina 91 de 134

Municipio de Viradouro/SP

Gabinete do Prefeito
CNPJ: 45.709.912/0001-75

V- Auxiliar na colocacdo de caixdo, manipulando as cordas de sustentacdo
para facilitar o posicionamento dele na sepultura, fechar a sepulturg,
recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje para assegurar a
inviolabilidade do tUmulo;

VI- Proceder a manutencdo, limpeza e conservacdo dos jazigos e dos
cemitérios;

VIl- Atuar em equipe multiprofissional e orientar ajudantes na execucdo de
seus servicos;

VIll- Zelar pela limpeza e conservacdo de ferramentas, equipamentos,
materiais utilizados e do local de trabalho;

JARDINEIRO
I- Cultivar espécies vegetais, tais como grama, flores e outras plantas
ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros, plantando sementes e
mudas e dispensando tratos culturais e fitossanitdrios & plantacdo;
- Efetuar podas em plantas, arbustos e drvores para conservacdo e
embelezamento de ruas, parques e jardins publicos;
lll- Irrigar e preparar a terra e, efetuar a manutencdo e conservacdo de jardins;
IV- Executar tarefas de plantio, poda, fertilizacdo, cultivo de plantas e drvores,
assim como ornamentacdo, manutencdo, conservacdo e limpeza de
pargues, jardins, pracas e ruas do municipio;
V- Plantar mudas e formar canteiros e atuar no horto municipal;
VI- Atuar em equipe multiprofissional e orientar ajudantes na execu¢cdo de seus
Servicos;
VIl- Zelar pela limpeza e conservacdo de ferramentas, equipamentos,
materiais utilizados e do local de trabalho;
VIll-  Executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e
responsabilidade compativeis com a formacdo profissional exigida para o
cargo e decorrente de qualificacdo profissional apresentada.

LAVADOR E LUBRIFICADOR DE VEICULOS
| - Remover o pd e outros detritos do interior de veiculos, utilizando mdquinas
hidrdulicas ou pneumdticas aspiradores de pd, escovas e materiais similares
para manté-los limpos;
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ll- Suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidrdulico ou
pneumdtico ou posicionando a numa rampa, para facilitar a limpeza do
chassi suspensdo e outras partes inferiores do veiculo;

lll- Lavar a lataria, os vidros e outras partes do auto, utilizando mangueiras ou
bombas d’dgua, querosene, removedores, estopas e/ou mdquina de
lavagem automdtica, para dar boa aparéncia do veiculo e facilitar sua
conservacado;

IV- Polir a estrutura metdlica e os cromados do veiculo, usando glicerina e
outros polidores, para dar-lhes o brilho desejado;

V- Realizar a lubrificacdo dos veiculos, usando os produtos adequados a cada
fipo de veiculo, garantindo a conservagdo e vida Util deles;

VI- Efetuar a tfroca de dleo e lubrificantes de acordo com as anotacdes de
quilometragem e orientacdo do fabricante do veiculo;

VII- Zela pela limpeza e conservacdo das instalacdes e do boxe de limpeza,
lavando-os com dgua, sabdo e solventes removendo a lama, residuos e
manchas de déleo e engraxamento a coluna do elevador, para manter em
boas condicdes de uso;

MARCENEIRO
I- Operar maquinas, ferramentas e instrumentos a fim de fixar, cortar, plainar
pecas em madeirg;
[I- Utilizar instrumentos de medicdo a fim de verificar se os trabalhos estdo de
acordo com as especificacoes pré-determinadas;
lll- Cortar, lixar, pintar, polir e envernizar méveis;
IV- Beneficiar a madeira, cortando-a e lavrando-a em pecas que serdo
utilizadas;
V- Cortar, encaixar e entalhar pecas e objetos;
VI- Executar servicos de madeiramento de prédios e outros;
VII- Construir, encaixar e manter no local das obras, armacdes de madeira dos
edificios e das obras similares, utilizando processos e ferramentas adequadas
para compor alvenarias, armacgoes de telhnado, andaimes e elementos afins;
VllI- Instalar e ajustar esquadrias de madeira e outras pecas tais como: janelas,
portas, escadas, rodapés, divisdrias, forros e guarnicdes, dentre outras;
IX- Construir formas de madeira para concretagem;

Praca Major Manoel Joaguim n°. 349 — Centro — Viradouro/SP — CEP 14740-000
gabinete@viradouro.sp.gov.br
Fone: (17) 3392-8800

Municipio de Viradouro - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIiPIO DE VIRADOURO
Conforme Lei Municipal n? 3.104, de 23 de abril de 2013

Ano X | Edicao n2 2412A Pdagina 93 de 134

Municipio de Viradouro/SP

Gabinete do Prefeito
CNPJ: 45.709.912/0001-75

X- Reparar elementos de madeira, substituir total ou parcialmente, pecas
desajustadas ou deterioradas ou fixando partes soltas;

XI- Aferir ferramentas de corte;

Xll- Confeccionar objetos de madeira;

Xlll- Transportar, lixar e aplicar manualmente ou mediante equipamentos,
produtos nas superficies dos moveis;

XIV- Ter conhecimento de desenhos arquitetdnicos, estruturais, sabendo
interpretd-los para uma boa execucdo e acabamento;

XV- Ter capacidade para quantificar, relacionar materiais necessdrios &
execucdo de servicos relacionados d drea de atuacdo, extraindo essas
quantidades de projetos;

XVI- Executar trabalhos fracados de marcenaria;

XVII- Lixar as pecas j& preparadas e montd-las para posterior acabamento;
XVIIl- Colocar ferragens como: dobradicas, puxadores e outras, nas pecas e
modveis montados, fixando-as nos locais indicados para possibilitar o manuseio
deles;

XIX- Examinar os desenhos e esbocos recebidos, analisando as especificacdoes
técnicas, para determinar os materiais a serem utilizados na confeccdo ou
reparacdo dos mdveis e outras pecas de madeirq;

XX- Confeccionar e reparar mdéveis para todas as unidades municipais;

XXI- Montar palanques e passarelas para realizacdo de eventos e solenidades
municipdais;

XXIl- Montar e desmontar paredes em madeira nos diversos érgdos municipais;
XXlll- Reformar mdveis de escritério, tais como, tampos de mesas, cadeiras
etfc.;

XXIV- Elaborar orcamentos de materiais com suas especificacdes para
realizacdo de projetos de carpintaria e marcenaria;

XXV- Executar outfras aftribuicdées correlatas, de complexidade e
responsabilidade compativeis com a formacdo profissional exigida para o
cargo e decorrente de qualificacdo profissional.

MECANICO
I- Realizar servicos de manutencdo de veiculos, como montagem de faixa de
breque, cGmbio, molejo, dentre outras;
[I- Executar servicos de montagem de basculante;

Praca Major Manoel Joaguim n°. 349 — Centro — Viradouro/SP — CEP 14740-000
gabinete@viradouro.sp.gov.br
Fone: (17) 3392-8800

Municipio de Viradouro - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIiPIO DE VIRADOURO
Conforme Lei Municipal n? 3.104, de 23 de abril de 2013

Ano X | Edicao n2 2412A Pdagina 94 de 134

Municipio de Viradouro/SP

Gabinete do Prefeito
CNPJ: 45.709.912/0001-75

lll- Montar e desmontar diferencial;

IV- Auxiliar na desmontagem de motores da frota;

V- Diagnosticar e consertar defeitos de motores a dlcool, gasolina e diesel;
VI- Realizar servicos de manutencdo preventiva e corretiva em veiculos
automotivos, utilizando-se de ferramental préprio a fim de propiciar condicoes
seguras de utilizacdo;

VII- Manter atualizada a reposicdo de pecas necessdrias a frota, requisitando-
as ao setor competente;

VIIl- Dar assisténcia geral as mdquinas pesadas e encaminhd-las, quando
necessdrio, para que se efetuem servicos fora da Prefeitura, em assisténcia
especializada;

IX- Supervisionar todo o servico executado pelos auxiliares, orientando-os na
execucdo de suas tarefas;

X- Zelar pela guarda, manutencdo e conservacdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados;

Xl- Elaborar orcamentos de materiais e suas especificacdes, necessdrios para
a execucdo de servicos de mecdnica;

MEDICO PSF — FAMILIA
I- Realizar consulta médica nas Unidades de Saude, domicilio ou em outros
locais definidos pelo Modelo de Atencdo vigente no Sistema de Salde do
Municipio;
ll- Planejar o atendimento, revisar e sumarizar o prontudrio, manter histérico
clinico do paciente considerando o seu contexto de vida;
lll- Comunicar e registrar em prontudrio especifico as informacdes relevantes,
de forma organizada e orientada para o problema do paciente;
IV- Manter comunicacgdo respeitosa com o paciente e com seus familiares;
V- Redlizar exame clinico, respeitando a privacidade e conforto do paciente;
VI- Explicar e orientar o paciente sobre os procedimentos a serem realizados;
VIl- Apresentar equilibrio emocional e disposicdo para cumprir acdes
orientadas;
VIlI- Adotar medidas de biosseguranca;
IX- Solicitar e interpretar exames complementares, justificando suas decisoes,
baseados em evidéncias, em custo/beneficio, no acesso e no financiamento
de recursos;
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X- Obedecer ds normas técnicas vigentes no servico;

XI- Elaborar plano de cuidado para o paciente, considerando evidéncias
encontradas na literatura, protocolos estabelecidos pela Secretaria Municipal
da Saude e o contexto de vida do paciente, envolvendo outros profissionais
ouU recursos comunitdrios, quando necessdrio;

Xll- Contemplar o plano de cuidado, acdes de prevencdo € promocdo em
saude, considerando o grau de resolutividade dos diferentes servicos de
atencdo & saude ao referenciar/contra referenciar o paciente;

Xlll- Participar dos programas de aprimoramento e de educacdo continuada
propostos pela Secretaria Municipal da Salude;

XIV- Participar da formacdo de recursos humanos, da drea de salde, o que
inclui o recebimento de alunos no campo de estdgio, de acordo com
convénio firmado pela administracdo municipal;

XV- Apresentar-se fisica e mentalmente capaz para o exercicio de suas
atividades, tendo iniciativa, facilidade de comunicacdo e destreza para
frabalhar em unidades de Pronto Atendimento;

XVI- Garanfir a cadeia de sobrevivéncia durante todas as fases de
atendimento no servico pré-hospitalar fixo, até seu encaminhamento no
servico de referéncia;

XVII- Garantir a continuidade da atencdo médica ao paciente grave, até a
sua recepcdo por outro médico no servico de urgéncia;

XVIlI- Manter uma visdo global e permanentemente atualizada dos meios
disponiveis, para o atendimento de urgéncias, avaliando periodicamente a
capacidade operacional;

XIX- Redlizar andlise da demanda do Pronto Atendimento segundo a
classificacdo de risco em prioridades, previomente selecionadas e
classificadas dentro do protocolo de Manchester, o acompanhamento da
evolucdo do quadro clinico e sua estabilizacdo, a determinacdo do local de
referéncia de encaminhamento do paciente e a orientacdo para tfratamento
pos-alta;

XX- Preencher os documentos inerentes & atividade do médico e de
assisténcia pré-hospitalar fixa;

XXI- Utilizar os recursos compativeis ao atendimento pré-hospitalar, para os
diagndsticos, intervencdes adequadas e disponiveis para o atendimento da
necessidade de saude;
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XXII- Utilizar e seguir os protocolos de atendimentos, vigentes & época, com
vistas ds morbidades sazonais e loco regionais;

XXIll- Conhecer a rede de Servicos de Saude do Municipio e Regido;

XXIV- Classificar a prioridade do atendimento a ser realizado, segundo
protocolos de classificacdo de risco e acolhimento;

XXV- Manter contato com os servicos médicos de emergéncias infegrados ao
sistema;

XXVI- Exercer suas atividades na rede primdria de salde, atuando nos setores
de apoio apenas de forma excepcionalissima e desde que haja justificativa
técnica para tanto, devendo, neste Ultimo caso, se avaliar se hd razdes vdalidas
que justifiquem o deslocamento para o setor de apoio em detrimento darede
primdria de saude;

XXVII-  Executar outras atribuicoes correlatas, de complexidade e
responsabilidade compativeis com a formacdo profissional exigida para o
cargo e decorrente de qualificacdo profissional apresentada.

MEDICO VETERINARIO
I- Fazer profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais quando
contemplado nos Programas de Saude do Ministério da Saude, realizando
exames clinicos e de laboratdrio visando & sadde coletiva;
lI- Fazer vigil@ncia, prevencdo e controle de zoonoses, em saude, visando a
saude coletiva;
lll- Cumprir os programas e protocolos de prevencdo e controle das zoonoses
em &mbito municipal;
IV- Promover a saude coletiva através da atuacdo conjunta com os demais
profissionais de sadde;
V- Promover e participar de campanhas educativas de prevencdo de
doencas e vacinacdo;
VI- Contribuir para a tomada de decisdes e fixacdo de diretrizes das Politicas
de Saude, Agricultura e de Meio Ambiente do municipio;
VIl- Propor, elaborar, executar e avaliar planos, planejamento e projetos nas
dreas da agricultura, meio ambiente e vigildncia em sadde;
VllI- Adotar medidas de biosseguranca no desenvolvimento das acoes;
IX- Integrar equipes multiprofissionais de Agricultura, Meio Ambiente e de
Vigil@ncia em Saude contribuindo na sua drea de competéncia;
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X- Participar de Programas de Aprimoramento e Educacdo Continuada da
Secretaria Municipal da Agricultura, Meio Ambiente e Saude, e de convénios
firmados pela Prefeitura Municipal de Viradouro;

XI- Desenvolver estudos e pesquisas relacionados com a sua drea de atuacdo
objetivando a melhoria dos servicos prestados;

Xll- Estabelecer relacdo de colaboracdo com colegas, memibros da equipe e
demais colaboradores;

Xlll- Participar na formacdo de Recursos Humanos na drea da Saude,
Agricultura e Meio Ambiente respeitando os convénios firmados pela
Prefeitura Municipal de Viradouro;

XIV- Promover a orientacdo e inspecdo sanitdria animal, dos produtos de
origem animal e da saude ambiental objetivando a salde publica e o bem-
estar animal;

XV- Quando solicitado pela chefia imediata, coletar, acondicionar, enviar
adequadamente as amostras ou produtos de interesse a salude conforme as
necessidades de andlises, bem como avaliar os resultados laboratoriais;

XVI- Emitir parecer técnico, quando solicitado pela chefia imediata;

XVII- Participar de reunides técnicas e administrativas em nivel local, estadual
e federal quando solicitados/convocados;

XVIlI- Promover a orientacdo, inspecdo e fiscalizacdo sanitdria, fazendo
cumprir a legislacdo sanitdria vigente objetivando a salde publica;

XIX- Exercer suas atividades na rede primdria de salde, atuando nos setores
de apoio apenas de forma excepcionalissima e desde que haja justificativa
técnica para tanto, devendo, neste Ultimo caso, se avaliar se hd razdes vdalidas
que justifiquem o deslocamento para o setor de apoio em detrimento darede
primdria de saude;

MERENDEIRO

I- Receber e armazenar adequadamente os géneros alimenticios;

[I- Desenvolver tarefas sob supervisdo, quanto ao preparo e distribuicdo de
merenda, selecionando os ingredientes e a quantidade de alimentos
constantes em carddpio pré-estabelecido, escolhendo panelas e utensilios,
preparando, cortando, amassando, entre outras atividades de pré-preparo e,
cozendo os alimentos diversos, determinando e controlando a temperatura
do fogo;
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lll- Auxiliar na selecdo de produtos a serem preparados;

IV- Aplicar os principios bdsicos de limpeza, higiene e aproveitamento dos
alimentos;

V- Observar mapas, porcionar, distribuir refeicdes e, no lactdrio, preparar e
distribuir mamadeiras;

VI- Efetuar o recolhimento da louca, lavar, enxugar e guardar utensilios e zelar
pela limpeza e conservacdo de ferramentas, equipamentos e do local de
frabalho;

VII- Atuar em equipe multiprofissional e, orientar estagidrios e auxiliares na
execucdo de seus servicos;

MESTRE DE OBRAS
| - Acompanhar e orientar a equipe de trabalho na programacdo e na
execucdo das atfividades programadas nas obras civis e nas atividades de
manutencdo dos proprios municipais;
ll- Elaborar relatérios sobre o andamento das atividades e, observar escalas e
relatdrios de prioridades;
lll- providenciar reposicdo, limpeza, conserto, manutencdo e substituicdo de
ferramentas e equipamentos;
IV- Supervisionar e verificar diariamente os trabalhos em andamento;
V- Atuar em equipe mulfiprofissional e orientar ajudantes na execucdo de seus
servicos;
I- Zelar pela limpeza e conservacdo de ferramentas, equipamentos, materiais
utilizados e do local de trabalho;
VIl- Executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e
responsabilidade compativeis com a formacdo profissional exigida para o
cargo e decorrente de qualificacdo profissional apresentada.

MONITOR
I- Atuar na comunidade aplicando conhecimentos de gestdo e dindmicas
participativas, dirigindo atividades formativas com grupos e organizacoes
sociais;
[I- Monitorar e acompanhar projetos e empreendimentos sociais nos espacos
pUblicos e comunitdrios;
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lll- Monitorar e aplicar atividades programadas a partir dos objetivos de
projetos, programas e servicos sociais, visando reabilifacdo psicossocial,
formacdo para a cidadania, protecdo e acolhimento;

IV- Acompanhar usudrios de abrigos em consultas médicas ou pronto socorro;
V- Acompanhar e preparar a populacdo usudria de abrigos para atividades
de vida didria e atividades de vida social (AVD/AVS);

VI- Incentivar e participar de atividades e oficinas socioeducativas grupais e
individuais com a populacdo usudria;

VIl- desenvolver frabalhos com a comunidade dentro da sua regido de
atuacdo e relacionados ao atendimento s criancas, adolescentes, adultos e
idosos, a partir do planejamento e desenvolvimento de projetos;

VIlI- Investir em acdes de resgate e aprendizagem do autocuidado,
organizacdo do espaco de moradia, ampliacdo de rede social e exercicio de
direitos de cidadania, entre estes o cuidado em salde, junto aos usudrios de
saude mental, dlcool e outras drogas, inclusive moradores de residéncias
terapéuticas;

IX- Atuar de forma integrada das equipes de salude, em especial de saude
mental, readlizando acdes em rede intersetorial, em espacos publicos e
comunitdrios, articuladas no interior de projetos terapéuticos singulares
pactuados junto ao usudrio;

X- Atuar no contexto de vida e relacdes do usudrio de saude mental, dlcool e
outras drogas, produzindo reflexdes e mediando situacdes junto & rede familiar
e comunitdria, com intuito de facilitar a insercdo dele no contexto social;

Xl- Atuar em equipe multiprofissional e, orientar estagidrios e auxiliares na
execucdo de seus servicos;

Xll-  Executar outras atribuicbes correlatas, de complexidade e
responsabilidade compativeis com a formacdo profissional exigida para o
cargo e decorrente de qualificacdo profissional apresentada.

MONITOR DE ARTESANATO E PINTURA
I- Orienta e demonstra como executar os trabalhos, manipulando o©s
equipamentos e materiais, através de aulas tedricas e prdticas, para assegurar
o aprendizado ou para habilitd-los no desempenho de uma ocupacdo;
II- Acompanha o desenvolvimento da aprendizagem dos alunos através de
avaliacdes ou andlises de trabalhos prdticos, para avaliar seu conhecimento;
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lll- Avalia o resultado da aprendizagem, aplicando métodos de afericdo
adequados ao tipo de prdtica ocupacional, para verificar seu
aproveitamento;

IV- Verifica os instrumentos e ferramentas a serem utilizados nas aulas,
solicitando a sua substituicdo, quando danificados, para manté-los em
condicdes de uso;

V- Acompanha o frabalho de cada aprendiz, orientando o uso correto dos
insfrumentos, efetuando demonstracdes prdticas e operacionais, para
possibilitar a sua correta utilizacdo e aprendizado;

VI-  Planeja e organiza exposicoes, demonstrando os frabalhos
confeccionados pelos alunos, visando a profissionalizacdo deles;

MOTORISTA
I- Dirigir veiculos oficiais de passageiros, de cargas e lixo;
- Zelar pela manutencdo do equipamento e veiculos, abastecendo e
lubrificando, verificando bateria, sistema de refrigeracdo e dleo hidrdulico,
para assegurar a continuidade da operacdo;
lll- Fazer reparos bdsicos e de emergéncia nos veiculos;
IV- Preencher fichas de controle de quilometragem percorrida, gastos com
combustivel e lubrificantes;
V- Recolher o veiculo d garagem nas mesmas condicdes em que o recebeu;
VI- Conhecer a malha vidria que utiliza, utilizando equipamentos ou aplicativos
de GPS, quando necessdrio;
VII- Colaborar com servidores a que estiver atendendo;
VIlI- Auxiliar no carregamento e descarregamento de cargas transportadas;
IX- Atuar com responsabilidade e seguranca, respeitando a legislacdo de
frénsito;

NUTRICIONISTA
I- Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servicos de alimentacdo
e nutricdo das redes municipais de Educacdo e Saude;
lI- Promover a educacdo nutricional nas instituicoes pUblicas municipais e
instituicdes em parceria para grupos especiais;
lll- Participar de inspecdes sanitdrias relativas a alimentos;
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IV- Partficipar de estudos e frabalhos experimentais em alimentacdo e nutricdo
escolar;

V- Prescrever suplementos nutricionais necessdrios d complementacdo da
dieta;

VI- Participar de projetos de equipamentos e utensilios na drea de
alimentacdo e nutricdo;

VII- Planejar carddpios, considerando qualidade da alimentacdo e seu custo,
bem como as porcentagens dos vdrios elementos;

VIIl- Apresentar a previsdo de géneros alimenticios a serem consumidos;

IX- Orientar o preparo, coccdo e distribuicdo dos alimentos;

X- Realizar programas de ensino e tfreinamento do pessoal;

Xl- Verificar a aceitacdo da alimentacdo distribuida nas Escolas e Creches
Municipais;

XlI- Redlizar avaliacdes antropométricas, avaliar o estado nutricional, orientar
o preparo e administracdo de dietas enterais;

Xlll- Planejar, organizar, executar projetos em salde pUblica de acordo com a
necessidade do Municipio;

XIV- Elaborar descritivos de produtos nutricionais padronizados pela Prefeitura
Municipal;

XV- Redlizar visitas domiciliares & pacientes com dificuldades de locomocdo
por situacdo clinica ou terapéutica;

XVI- Exercer suas atividades na rede primdria de salde, atuando nos setores
de apoio apenas de forma excepcionalissima e desde que haja justificativa
técnica para tanto, devendo, neste Ultimo caso, se avaliar se hd razdes vdalidas
que justifiquem o deslocamento para o setor de apoio em detrimento darede
primdria de saude;

OFICIAL ADMINISTRATIVO
I- Executar servicos administrativos de natureza rotineira;
Il- Executar o expediente normal da unidade, efetuando registro, aberturag,
recebimento distribuicdo de processos e documentos para facilitar o controle
e a framitacdo;
lll- Prestar auxilio ao departamento financeiro/administrativo no controle de
recebimentos e contas a pagar;
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IV- Manter organizado arquivo de documentos da unidade, segundo os
padroes estabelecidos;

V- Prestar atendimento ao publico e servidores de outras unidades, de forma
eficaz, fornecendo informacgdes pertinentes a unidade de servico;

VI- Estabelecer contatos com outras unidades, buscando informacodes
necessdrias & execucdo dos servicos;

VIl- Elaborar os pedidos de materiais e servicos de interesse da unidade de
servico;

VIII- Controlar o estoque de materiqis e os bens patrimoniais pertencentes a
unidade de servico;

IX- Expedir certiddes, declaracdes e atestados cujos assuntos sejaom afetos ao
setor;

X- Efetuar lancamentos de justificativas de faltas e demais ocorréncias no
controle de frequéncia dos servidores da unidade de servico, bem como
conferir relatérios de ponto mensal deles;

XI- Manter-se atualizado quanto aos programas de informdtica utilizados nos
setores administrativos;

Xll- Assessorar a chefia no planejomento e controle de: compensacdo do
banco de horas, escala de férias, falta abonada, horas extras e licenca
prémio;

Xlll- Manter-se atualizado quanto & legislacdo, bem como ds publicacdes do
didrio oficial do Municipio;

OPERADOR DEE. T. A.
I- Preparar e aplicar solugcdes quimicas para tratamento de dgua de
reservatoérios;
- Verificar dosagem e substéncias de fratamento de dgua, bem como
executar as operacoes de esterilizacdo dela;
lll- Operar bombas e motores de recalque e bombeamento de dgua;
IV- Adaptar, substituir e operar com botijdes de gds clorotar;
V- Limpar periodicamente os filtros de estacdo de tratamento, operando os
registros de comando;
VI- Operar os dispositivos dos reservatdrios de distribuicdo de agua;
VIl- Atuar em equipe multiprofissional e, orientar estagidrios e auxiliares na
execucdo de seus servicos;
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VIll- Zelar pela limpeza e conservacdo de ferramentas, equipamentos e do
local de trabalho;

OPERADOR DE COMPUTADOR
I- Instalar, criar, configurar e modelar estruturas e rotinas de banco de dados;
Il- Especificar, criar e atualizar estrutura de tabelas, procedimentos, visdes,
funcdes e indices dos bancos de dados;
lll- Controlar acesso, atribuicdes e privilégios dos usudrios aos dados;
IV- Administrar rotinas de backup de banco de dados, extracdo, manipulacdo
e conversdo de dados;
V- Elaborar, coordenar e orientar atividades de correcdo e manutencdo dos
bancos de dados;
VI- Redlizar treinamento dos usudrios;
VII- Redlizar treinamento de pessoal responsdvel pela coleta de dados;
VIlI- Monitorar a disponibilidade dos servidores e servicos do Sistema de
Gerenciamento de Banco de Dados (SGBD) e elaborar relatérios de erros,
desempenho e de proatividade;
IX-  Criar scripts de automacdo e de monitoracdo dos servidores,
administrando a utilizacdo de recursos dos servidores;
X- Analisar e buscar correcdes para as falhas, erros e alertas;
XI- Elaborar manuais com conceitos de dados e indicadores utilizados em
cada dreaq;
XlI- Efetuar andlises qualitativas/quantitativas de dados/informacdo, segundo
as definicdes estabelecidas, detectando necessidades de treinamento ou
reciclagem dos funciondrios na drea de coleta de dados;

OPERADOR DE MAQUINAS

I- Operar equipamentos rodovidrios e outras maquinas destinadas a escavar,
nivelar, aplainar terra e materiais similares, tais como retroescavadeira, moto
niveladora, escavadeira, rolo compressor, carregadeira, atentar para regras
de tr@nsito e normas de seguranca;

lI- Operar tratores agricolas e atentar para regras de transito e normas de
seguranga;

Il - Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, esteiras, o nivel do
combustivel, dgua e déleo de cdrter e testando freios, parte elétrica, parte
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hidrdulica, parte mecdnica e demais condicdes para perfeita utilizacdo do
equipamento e certificar-se de suas condicdes de funcionamento, zelando
pela manutencdo dele;

IV- Examinar as ordens de servico, efetuando o fransporte de cargas e,
qgquando necessdrio a operacdo de betoneiras e outros equipamentos
acoplados aos tratores ou s maquinas;

V- Emitir relatérios de trabalho, preencher as planilhas e documentos de
controle e zelar pela documentacdo e conservacdo do veiculo;

VI - Recolher o veiculo, apds a jornada de trabalho conduzindo-o ao local
designado para guarda dele;

VIl- Atuar em equipe multiprofissional e orientar ajudantes na execucdo de
seus servicos;

VIll- zelar pela limpeza e conservacdo de ferramentas, equipamentos,
materiais utilizados e do local de trabalho;

PADEIRO
I- Executar sob orientacdo os servicos de fabricacdo de pdes, preparando e
cozinhando massas diversas, para abastecer as necessidades dos programas
da administracdo municipal;
[I- Confeccionar a massa, separando os ingredientes da mistura, calculando
as quantidades necessdrias;
lll- Dar o tratamento necessdrio & massa, empregando processo manual ou
mecdanico, e cozinhando-a em forno;
IV- Responsabilizar-se pelo estoque do material utilizado;
V- Comunicar irregularidades encontradas com mercadorias e mdaquinas,
indicando as providéncias cabiveis;
VI- Cumprir as normas de seguranca determinadas para o servico;
VIl- Exercer quando demandado e devidamente habilitado, as afividades de
conducdo de veiculos leves e pesados;
VIII - Atuar em equipe multiprofissional e, orientar estagidrios e auxiliares na
execucdo de seus servicos;
IX- Zelar pela limpeza, guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos,
material de consumo e do local de frabalho;

PEDAGOGO AREA SOCIAL
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I- Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais;

lI- Estabelecer normas e diretrizes gerais e especificas;

lll- Promover debates socioeducativos com os grupos de familias e adolescentes
na situacdo de cumprimento de medidas socioeducativa;

IV- Acompanhar a situacdo escolar dos adolescentes, desenvolvendo atividades
pedagdgicas para a sua insercdo e permanéncia no sistema educacional;

V- Contribuir técnica e pedagogicamente nas reunides socioeducativas;

VI- Incentivar a criatividade, o espirito de autocritica e de equipe das familias,
adolescentes e profissionais envolvidos nas reunides socioeducativas;

VIII- Avaliar os processos pedagdgicos das reunides socioeducativas;

IX- Fornecer suporte as familias do CRAS/CREAS em conformidade com a
presente lei;

X- Priorizar as orientacdes da NOB/SUAS, PNAS e Orientacdes Técnicas de
Implantacdo do CRAS/CREAS;

Xl- Integrar individuos e suas familias na proposta de trabalho do CRAS/CREAS e
no desenvolvimento do processo socioeducativo;

XlI- Participar da execucdo das acdes pedagdgicas e assegurar o cumprimento
dos servicos do CRAS/CREAS de acordo com as diretrizes da NOB-SUAS;

Xlll- Coordenar reunides sistemdticas, acompanhar o processo de avaliacdo nas
diferentes dreas do conhecimento, conhecendo a totalidade do processo
pedagdgico, detectando possiveis inadequacdes;

XIX- Planejar e ministrar cursos, palestras, participar de encontros e outros eventos
socioeducativos, orientar as atividades propostas pela equipe multidisciplinar do
CRAS/CREAS, com énfase nas familias e grupos comunitdrios na participacdo de
programas e projetos socioeducativos;

XX- Prestar atendimento pedagdgico;

XXI- Efetuar orientacdo pedagdgica, acompanhar as avaliacdes dos trabalhos
desenvolvidos;

XXII- Implantar e desenvolver atividades na brinquedoteca do CRAS/CREAS;
XXIIl- Atuar junto a equipe e assistidos da Casa Lar;

XXIV- Auxiliar na elaboracdo dos Planos Individuais de Atendimento (PIA);

XXV- Atuar em todo e qualquer nivel de atencdo social, seja bdsica e/ou especial
(média ou alta complexidade);

XXVI- Manter contato constante com outros equipamentos sociais, incluindo as
demais secretarias municipais. Manter contato com o conselho futelar e demais
conselhos afetos a drea de protecdo social, bem como a DRADS, Ministério
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PuUblico e érgdos fiscalizadores. Emitir pareceres técnicos e relatdrios da sua drea
de atuacdo;

PEDREIRO
I- Executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou fijolos de argila ou
concreto para edificar proprios municipais;
ll- Executar servicos de alvenaria e revestimento, bem como acabamentos
nobres;
lll- Assentar ladrilhos, cer@micas, azulejos, tijolos e esquadrias, rebocos e pisos;
IV- Rebocar massa fina e grossa e massa corrida;
V- Assentar aparelhos sanitdrios e demais pecas utilitdrias ornamentais;
VI- Executar aberturas, marcar terrenos e supervisionar a abertura de alicerces;
VIl- Zelar pela conservacdo, guarda, limpeza dos materiais, equipamentos e
insfrumentos peculiares ao trabalho;
VIII- Limpar as superficies, escovando-as, lixando-as ou retirando a pintura
velha ou das partes danificadas com raspadeiras, solventes e jatos de ar, para
eliminar residuos;
IX- Preparar as superficies, massando-as, lixando-as e retocando as falhas e
emendas para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;
X- Preparar o material de pintura, misturando fintas, pigmentos, oleos e
substéncias diluentes e secantes em proporcoes adequadas, para obter a cor
e qualidade especificadas;
XI- Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou vdarias camadas de tintas
ou produto similar, utilizando pincéis, rolos ou pistola;
Xll- Executar servicos com acabamento nobre, tais como: massa corrida,
pintura em esquadrias metdlicas, madeira e epdxi, e pintura com revolver;
Xlll- Elaborar orcamentos de materiais e suas especificacdes, necessdrios para
a execucdo de servicos de obras e pinturas;

PROFESSOR ASSISTENTE DE EDUCAGCAO BASICA (PAEB)
I- Trabalhar com pequenos grupos de alunos para melhorar o processo de
aprendizado;
[I- Garantir que as salas de aula estejam seguras e organizadas;
lll- Ajudar os professores a prepararem planos de aulag;
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IV- Preparar o material necessdrio para as aulas (por exemplo, projetores, kits
de quimica);

V- Acompanhar a presenca dos alunos e o hordrio das aulas;

VI- Revisar o material ensinado em aula com os alunos individuais que tenham
dificuldades de aprendizado;

VIl- Trabalhar com pequenos grupos de alunos no ensino corretivo ou reforco
do processo de aprendizagem;

VIll- Acompanhar e supervisionar os alunos em excursdes e atividades
escolares;

IX- Certificar-se de que as salas de aula estejam seguras e organizadas antes
do inicio das aulas;

X- Auxiliar os professores em vdrias tarefas, como dar notas nas avaliacdes e
informar aos pais sobre o progresso dos filhos;

XI- Ajudar os alunos a se adaptarem, aprenderem e se socializarem e relatar
aos professores se houver qualquer problema de comportamento

PROFESSOR DE EDUCAGCAO FiSICA ESPORTIVA
I- Atuar em atividades de freinamento fisico, esportivas e de recreacdo nos
projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social e pela Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e
Juventude, auxiiondo no desenvolvimento das dimensdes psicoldgicas,
sociais, cognitivas e afetivas do publico atendido;
lI- Orientar os participantes quanto aos principios, regras técnicas e pratica de
atividades fisicas, esportivas e de recreacdo;
lll- Cuidar da saude e do desenvolvimento fisico das criancas, jovens e adultos
participantes dos projetos, cultivando o hdbito da prdtica da atividade fisica
regular no combate ao sedentarismo;
IV- Organizar, dirigir e promover campeonatos e competicdes entre as
unidades municipais, bem como entre estas e outros érgdos e entidades;
V- Acompanhar os alunos e participantes de projetos sociais e esportivos em
campeonatos, passeios, eventos e outras atividades;
VI- Atuar na docéncia do ciclo | do Ensino Fundamental (1° ao 5° ano) da
Secretaria Municipal da Educacdo, elaborando e cumprindo o seu plano de
tfrabalho, segundo o Plano Politico Pedagdgico da unidade escolar e a
Proposta Curricular do Sistema Municipal de Ensino;
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VII- Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas no Calenddrio Escolar, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a
avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

VIll- Proporcionar condi¢cdes para que os alunos com necessidades
educacionaqis especiais possam participar de atividades recreativas e
esportivas;

IX- Colaborar com atividades de articulagcdo da escola com as familias e a
comunidade;

X- Executar as atividades propostas em seu plano de trabalho apresentado &
Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social ou & Secretaria
Municipal de Esportes e Lazer, informando, sempre que necessdrio, as
dificuldades encontradas;

Xl- Participar das atividades civicas, culturais, educativas e esportivas
desenvolvidas pela escola e pelo Municipio;

Xll- Participar de reunides pedagdgicas e eventos promovidos pela escola e
Secretaria Municipal da Educacdo, encontros, cursos de formacdo
continuada;

Xlll- Avaliar e incentivar a formacdo de futuros atletas;

XIV- Preparar atletas, acompanhar e supervisionar as equipes profissionais e
amadoras para arepresentacdo do Municipio em competicdes oficiais dentro
e fora da cidade;

XV- Utilizar recursos de informdtica e executar outras tarefas da mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;
XVI- Responsabilizar-se pela organizacdo do material esportivo;

XVII- Participar, obrigatdria e integralmente das Horas de Estudo Coletivo para
promover a reflexdo sobre sua prdtica pedagdgica;

PROFESSOR DE INFORMATICA
I- Ensinar conhecimentos sobre computacdo: desde o bdsico até graus mais
avancados, de acordo com o puUblico em questdo;
[I- Ministrar aulas sobre:
a) funcionamento bdsico de aparelhos;
b) sistemas e programas especificos;
c) parte operacional essencial para funcdes especificas;
d) softwares e Hardwares;
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lll- Atuar como consultor ou produzindo materiais diddticos e tecnologias
educacionais;

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA | (PEB 1)
I- Debater nas reunides de planejamento, programas e métodos a serem
adotados ou reformulados, comentando a situacdes problemas de classe sob
sua responsabilidade e emitindo opinides, a fim de contribuir para a fixacdo
adequada de objetivos, recursos necessdrios e metodologia de ensino;
- Elaborar plano de aula, selecionando o assunto e determinando a
metodologia com base nos objetivos fixados para obter melhor rendimento
do ensino;
lll- Selecionar ou confeccionar material diddtico a ser utilizado, para facilitar o
ensino-aprendizado;
IV- Ministrar as aulas, tfransmitindo conhecimentos aos alunos, através de
atividades desenvolvidas a partir de experiéncias vivenciadas e ndo
sistematizadas, para ensejar aos educandos o dominio das habilidades
fundamentais ao contato com seus semelhantes e a formacdo necessdria ao
desenvolvimento de suas potencialidades;
V- Colaborar na organizacdo de solenidades comemorativas de fatos
marcantes da vida Brasileira, para ativar os interesses dos alunos pelos
acontecimentos histéricos sociais;
VI- Elaborar e aplica testes, provas ou outros métodos usuais de avaliacdo,
para verificar o aproveitamento dos alunos e constatar a eficdcia dos
métodos adotados;
VIl- Elaborar fichas, boletins de controle e relatérios, apoiando-se na
observacdo do comportamento e desempenho dos alunos e anotando as
atividades efetuadas, métodos empregados e os problemas surgidos com
vistas & solucdo dos problemas e tomada de iniciativas;

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il (PEB I1)
|- Executar as atividades docentes propostas em seu plano de ensino,
apresentando ao Diretor da Escola as dificuldades encontradas;
lI- Colaborar no processo de orientacdo educacional, mantendo permanente
contato com os pais dos alunos e seus responsdveis, informando-os e
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orientando-os sobre o desenvolvimento dos educandos e obtendo dados de
interesse para o processo educativo;

lll- Executar, manter organizada e atualizada a escrifuragcdo sob sua
responsabilidade;

IV- Proceder a observacdo dos alunos, identificando as necessidades e
caréncias de ordem social, psicoldégica, material ou de salde, que interferem
na aprendizagem, encaminhando-os ao Diretor da Escola para as
providéncias cabiveis;

V- Participar das atividades civicas, culturais e educativas da Escola e da
comunidade;

VI- Partficipar da Associa¢cdo de Pais e Mestres das Escolas, Conselho de Escola
e outras instituicdes auxiliares da escola;

VII- Participar de reunides pedagdgicas, encontros de educacdo, cursos de
atualizacdo, comemoracdes e promocgoes internas da Escola;

VIiI- Participar, obrigatéria e integralmente das Horas de Estudo Coletivo;

IX- Viabilizar a participacdo efetiva dos alunos nas diferentes situacdes de
aprendizagem, promovendo a Educacdo Inclusiva;

X- Implementar a Proposta Curricular do Sistema Municipal de Ensino;

PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL
I- Participar da elaboracdo da proposta pedagdgica e do Projeto Politico
Pedagdgico da unidade escolar;
lI- Elaborar, cumprir plano de trabalho, e executar projetos em consondncia
com a proposta pedagdgica constante no Projeto Politico Pedagdgico e a
Proposta Curricular do Sistema Municipal de Ensino;
lll- Planejar atendimentos e desenvolver coletivamente atividades e projetos
pedagdgicos;
IV- Participar de reunides pedagodgicas e eventos promovidos pela escola e
Secretaria Municipal da Educacdo;
V- Elaborar relatérios solicitados e manter organizada e atualizada a
escrituracdo sob sua responsabilidade;
VI- Participar de cursos de formacdo confinuada promovidos pela Secretaria
Municipal da 