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TERCEIROS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA

EXTRATO DE CONTRATO

EXTRATO DO CONTRATO N° 081/2020

TOMADA DE PRECOS N° 002/2020-CPL. PROCESSO
ADMINISTRATIVO N°  030/2020. CONTRATANTE:
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA AGUA
BRANCA-MA, CNPJ/MF 01.613.956/0001-21.
CONTRATADO: PIRAMIDES CONSTRU(;@ES EIRELI-ME,
CNPJ sob o n° 14.459.431/0001-25; OBJETO: Contratagdo de
empresa de engenharia para a prestagdo de servicos de reforma e
reformulacéo da escola de ensino fundamental Castro Alves, no
Municipio de So Pedro da Agua Branca-MA. VALOR DO
CONTRATO: R$ 738.432,79 (setecentos e ftrinta e oito mil,
quatrocentos e trinta e dois reais e setenta e nove centavos).
VIGENCIA: iniciar-se-a na data de sua assinatura do contrato até
a data de 31 de dezembro de 2020, com prazo de execug¢do de 180
(cento e oitenta) dias, podendo ser prorrogado nos termos do Art.
57, 88 1° e 2° da Lei Federal n°. 8.666/93, caso for necessario e
conveniente para Administragdo Publica. FUNDAMENTO
LEGAL: Lei n° 8.666/1993; TOMADA DE PRECOS N°
002/2020-CPL. RECURSO ORQAMENTARIO: Fonte de
Recursos: 0.1.05 — Complementagdo do FUNDEF; Orgéo: 02 —
Poder Executivo; Unidade Orcamentaria: 06 — Fundo de
Manutencdo da Educacdo Baésica - FUNDEF; Fungdo: 12 -
Educacdo; Sub Funcéo: 361 — Ensino Fundamental; Programa:
0403 - Ensino Fundamental; Projeto/Atividade: 1050 -
Construcdo e Reformas de Escolas; Elemento de Despesa:
449051 — Obras e Instalagdes. SIGNATARIOS: Pelo
CONTRATANTE: GILSIMAR FERREIRA  PEREIRA,
brasileiro, divorciado, agente politico, portador do RG n°
60712412016-0 SSP/MA, inscrito no CPF sob o0 n° 402.821.473-
49, e pelo CONTRATADO: Sr. Itair Nunes de Lima Neto,
portador da Cédula de ldentidade n°® 4181134 SSP/GO e CPF
n° 710.077.251-68. Sio Pedro da Agua Branca/MA, 12 de margo
de 2020. TRANSCRIQ/:\O: GILSIMAR FERREIRA PEREIRA —
PREFEITO MUNICIPAL.

EXTRATO DO CONTRATO N° 082/2020

PREGAO PRESENCIAL-SRP N°. 041/2019-CPL. PROCESSO
ADMINISTRATIVO  N°  041/2019. CONTRATANTE:
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA AGUA-
BRANCA-MA, CNPJ/MF n° 01.613.956/0001-21.
CONTRATADO: M. S. SARAIVA E CIA LTDA, CNPJ sob o n°
04.930.263/0001-50; OBJETO: Contratagdo de empresa
especializada para eventual prestagdo de servicos de reserva,
emissdo, marcagdo e remarcacdo de passagens aéreas nacionais,
por intermédio de agéncia de viagens, destinadas a utilizagdo por
membros, servidores, colaboradores eventuais e demais pessoas
autorizadas, no regular cumprimento da missdo institucional da
Prefeitura Municipal de S&o Pedro da Agua Branca/MA.
VIGENCIA: Da data de sua assinatura até 31 de dezembro de
2020. FUNDAMENTO LEGAL: tem como amparo legal ATA
DE REGISTRO DE PRECOS N° 041/2019, Lei n.° 10.520/02 e
8.666/1993; PREGAO PRESENCIAL-SRP N° 041/2019-CPL.
RECURSOS ORCAMENTARIOS: Fonte de Recursos: 0.1.00 —
RECURSOS ORDINARIOS; Orgdo: 06 — SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS; Unidade
Orcamentariaz 00 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS; Funcdo: 04 -

ADMINISTRACAO; Sub Fungdo: 122 — ADMINISTRACAO
GERAL; Programa: 0052 — ADMINISTRACAO GERAL;
Projeto/Atividade: 2007 — MANUTENCAO DA SECRETARIA
DE ADMINISTRACAO E FINANCAS; Elemento de Despesa:
33.90.39 — OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PJ.
SIGNATARIOS:  Pelo CONTRATANTE:  GILSIMAR
FERREIRA PEREIRA, brasileiro, divorciado, agente politico,
portador do RG n°® 60712412016-0 SSP/MA e CPF n°
402.821.473-49, e pelo CONTRATADO: Sr. Matheus Santos
Saraiva, portador do RG n° 155257920001 SSP/MA e CPF n°
965.113.973-00. S&o Pedro da Agua Branca/MA, 12 de margo de
2020. TRANSCRICAO: GILSIMAR FERREIRA PEREIRA -
PREFEITO MUNICIPAL.

EXTRATO DO CONTRATO N° 083/2020

PREGAO PRESENCIAL-SRP N°. 016/2019-CPL. PROCESSO
ADMINISTRATIVO  N° 016/2019. CONTRATANTE:
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA AGUA-
BRANCA-MA, CNPJ/MF n° 01.613.956/0001-21.
CONTRATADO: M.CRUZ SILVA-ME, CNPJ sob o n°
15.212.530/0001-70; OBJETO: Contratacdo de empresa
especializada para eventual prestacdo de servigcos de Comunicacdo
Visual, para atender as necessidades do Gabinete do Prefeito e
Vice-Prefeito e Secretarias Municipais do Municipio de Sdo Pedro
da Agua Branca/MA. VIGENCIA: Da data de sua assinatura
até 31 de dezembro de 2020. FUNDAMENTO LEGAL: tem
como amparo legal ATA DE REGISTRO DE PREGCOS N°
016/2019, Lei n° 10.520/02 e 8.666/1993; PREGAO
PRESENCIAL-SRP No 016/2019-CPL. RECURSOS
ORCAMENTARIOS: Fonte de Recursos: Tesouro Municipal;
Orgdo: 02 - Poder executivo; Unidade Orcamentaria: 01 -
Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito; Fungdo: 04 - Administracéo;
Sub Funcdo: 04 122 - Administracdo Geral; Programa: 04 122
0052 - Administracdo Geral; Projeto/Atividade:
04.122.0052.2005.0000 - Manutencdo do Gabinete do Prefeito;
Elemento de Despesa: 33.90.39 - Outros servicos de Terceiros PJ.
Fonte de Recursos: Tesouro Municipal; Orgfo: 02 - Poder
executivo; Unidade Orgamentaria: 02 - Secretaria Municipal de
Administracdo e Finangas; Funcdo: 04 - Administracdo; Sub
Funcéo: 04 122 - Administracdo Geral; Programa: 04 122 0052 -
Administracdo Geral; Projeto/Atividade: 04.122.0052.2007.0000 -
Manutencdo da Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas; Elemento de Despesa: 33.90.39 - Outros servicos de
Terceiros PJ. Fonte de Recursos: Tesouro Municipal; Orgéo: 02 -
Poder executivo; Unidade Orcamentaria: 03 - Secretaria
Municipal de Agricultura; Fungdo: 20 - Agricultura; Sub Func&o:
20 122 - Administracdo Geral; Programa: 20 122 0052 -
Administracdo Geral; Projeto/Atividade: 20.122.0052.2012.0000 -
Manutencéo da Secretaria Municipal de Agricultura; Elemento de
Despesa: 33.90.39 - Outros servicos de Terceiros PJ. Fonte de
Recursos: Tesouro Municipal; Orgdo: 02 - Poder executivo;
Unidade Orgamentaria: 04 - Secretaria Municipal de Educacéo,
Desporto e Lazer; Fungdo: 12 - Educacdo; Sub Funcédo: 12 122 -
Administracdo Geral; Programa: 20 122 0052 - Administracdo
Geral; Projeto/Atividade: 12.122.0052.2015.0000 - Manutengédo
da Secretaria Municipal de Educacdo, Desporto e Lazer; Elemento
de Despesa: 33.90.39 — Outros servicos de Terceiros PJ. Fonte de
Recursos: Tesouro Municipal; Orgdo: 02 - Poder executivo;
Unidade Orcamentéria: 07 - Secretaria Municipal de Obras,
Transporte e Urbanismo; Fungdo: 15 - Urbanismo; Sub Funcéo:
15 122 - Administracdo Geral;, Programa: 15 122 0052 -
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Administracdo Geral; Projeto/Atividade: 15.122.0052.2029.0000 -
Manutencdo da Secretaria Municipal de Obras, Transporte e
Urbanismo; Elemento de Despesa: 33.90.39 — Outros servicos de
Terceiros PJ. Fonte de Recursos: Tesouro Municipal; Orgdo: 02 -
Poder executivo; Unidade Orcamentaria: 13 - Secretaria
Municipal de Cultura, Turismo e Patrimdnio; Funcdo: 13 -
Cultura; Sub Funcdo: 13 392 — Difusdo Cultural; Programa: 13
392 0473 - Difusdo Cultural; Projeto/Atividade:
13.392.0473.2070.0000 - Manutencdo da Secretaria Municipal de
Cultura, Turismo e Patrimdnio; Elemento de Despesa: 33.90.39 —
Outros servicos de Terceiros PJ. SIGNATARIOS: Pelo
CONTRATANTE:  GILSIMAR  FERREIRA  PEREIRA,
brasileiro, divorciado, agente politico, portador do RG n°
60712412016-0 SSP/MA e CPF n° 402.821.473-49, e pelo
CONTRATADO: Sr. Marcos Cruz Silva, portador da Cédula de
Identidade n° 185176820010 SSP/MA e CPF n° 021.688.823-98.
Sd0 Pedro da Agua Branca/MA, 12 de margo de 2020.
TRANSCRICAO: GILSIMAR FERREIRA PEREIRA -
PREFEITO MUNICIPAL.

LEI

LEI N° 251/2020, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2020.

“Dispde sobre a Estruturagdo do Plano de Cargos e Salarios da
Prefeitura Sio Pedro da Agua Branca e da outras providéncias.”O
PREFEITO MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA AGUA
BRANCA, ESTADO DO MARANHAO, faz saber que a
CAMARA MUNICIPAL APROVOU e eu SANCIONO a
seguinte Lei: CAPITULO | DA ESTRUTURA DO QUADRO
DE PESSOAL Art. 1° O Plano de Cargos e Salarios da Prefeitura
de Sio Pedro da Agua Branca obedece ao regime estatutario e
estrutura-se em um quadro permanente, com 0s respectivos cargos
e um quadro suplementar, com os correspondentes cargos em
extincdo constantes nos Anexos que integram a presente Lei. Art.
2° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

I — quadro de pessoal é o conjunto de cargos publicos de carreira,
cargos publicos isolados e cargos publicos de provimento em
comissdo existentes na Prefeitura Municipal de Sdo Pedro da
Agua Branca; Il — cargo publico é o conjunto de atribuicdes,
deveres e responsabilidades cometido ao servidor publico, criado
por lei, com denominagéo propria, nimero certo e remuneragdo a
ser paga pelos cofres publicos; I11 — servidor publico é toda pessoa
fisica legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comissdo; IV — classes sdo 0s graus dos cargos
publicos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional, V — carreira é a
estruturagdo dos cargos publicos em classes; VI — cargo publico
isolado é aquele que ndo constitui carreira; VIl — grupo
ocupacional é o conjunto de cargos publicos isolados ou de
carreira com afinidades entre si, quanto a natureza do trabalho ou
ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho; VIII — nivel
é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos publicos equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade,
visando determinar a faixa de vencimentos a ele correspondente;
IX — faixa de vencimento é a escala de padrdo de vencimento
atribuida a um determinado nivel; X — padrdo de vencimento é a
letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor publico
dentro da faixa de vencimento do cargo que ocupa; XI — intersticio
é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessério para
que o servidor publico se habilite a progressdo ou a promogao; XII
— cargo publico em comissdo € o cargo de confianga de livre
nomeagdo e exoneragdo, a ser preenchido também por servidor
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publico de carreira nos casos, condigBes e percentuais minimos
estabelecidos em lei; XIII — enquadramento € o processo de
posicionamento do servidor publico dentro da nova estrutura de
cargos publicos, considerando os niveis e tabelas de vencimento
constantes nos anexos desta Lei. Art. 3° Os cargos permanentes do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Sao Pedro da Agua
Branca, com denominag&o, simbologia, vencimento, quantitativo e
drea de atuacdo/especializagdo/formacédo sdo distribuidos por
grupos ocupacionais nos Anexos | e Il desta Lei, cujos
preenchimentos se dardo consoante a conveniéncia e oportunidade
da Prefeitura Municipal, observada a dotagdo orgamentaria.
Paragrafo Gnico. Os cargos publicos de que trata o caput deste
artigo integram os seguintes grupos ocupacionais: | — GRUPO
OCUPACIONAL DE CARGOS DE NiVEL SUPERIOR (CNS) —
grupo ocupacional que congrega cargos de provimento efetivo,
cujos requisitos para execucdo das tarefas exigem de seus
ocupantes conhecimentos técnico-cientificos especificos; 1l —
GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DE SUPORTE
OPERACIONAL ADMINISTRATIVO E AUXILIAR (SOAA) —
compde-se de cargos de provimento efetivo, cujas atividades séo
de apoio as diversas é&reas da administragdo municipal.
CAPITULO Il DO PROVIMENTO DOS CARGOS Art. 4° Os
cargos publicos classificam-se em cargos publicos de provimento
efetivo e cargos publicos de provimento em comissdo. Art. 5° Os
cargos publicos de provimento efetivo, constantes dos Anexos | e
Il desta Lei, serdo preenchidos: | — por nomeagdo, precedida de
concurso publico, nos termos da Constituicdo Federal; 11 — pelas
demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de S&o Pedro da Agua Branca. Art. 6° Para provimento
dos cargos publicos efetivos, serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, sob
pena de nulidade do ato infringente. Art. 7° O provimento dos
cargos publicos integrantes desta Lei serd autorizado pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal, desde que haja vaga e dotacdo
orcamentaria para atender as despesas. Art. 8° O provimento
referido no caput deste artigo so se verificara ap6s o cumprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com
a natureza e a complexidade de cada cargo publico, observados a
ordem de classificacdo e o prazo de validade do certame. Art. 9°
Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, tedricas, préticas, de titulos, entre outras modalidades,
conforme as caracteristicas do cargo publico a ser provido. Art.
10. O concurso publico terd validade de até 02 (dois) anos,
prorrogavel uma vez, por igual periodo. Art. 11. O prazo de
validade do concurso publico, as condigdes de sua realizagéo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital,
que sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.
Art. 12. N&o se realizar4 novo concurso publico, para 0 mesmo
cargo, enquanto a ocupagdo do cargo puder ser feita por servidor
em disponibilidade ou houver candidato aprovado em concurso
anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado. Paragrafo
Gnico. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a
nomeacao, a qual se dara, por conveniéncia e oportunidade da
Prefeitura Municipal de S&o Pedro da Agua Branca, dentro do
prazo de validade do concurso publico e na forma da lei. Art. 13.
E vedado, a partir da entrada em vigor desta Lei, o provimento dos
cargos publicos em extin¢do que integram a Parte Suplementar do
Quadro de Pessoal, estabelecida no Anexo Il desta Lei. Art. 14.
Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual
de 10% (dez por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal
Permanente da Prefeitura Municipal de S&o Pedro da Agua Branca
previstos nesta Lei. Paragrafo Gnico. Caso a aplicacdo do
percentual de que trata o caput deste artigo resulte em nimero
fracionado, desde que iguale ou ultrapasse o importe de 0,50
(cinquenta centésimos), devera ser elevado até o primeiro nimero
inteiro subsequente. Art. 15. Compete ao Chefe do Poder

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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Executivo Municipal expedir os atos de provimento dos cargos
publicos da Prefeitura Municipal de S&o Pedro da Agua Branca. §
1° O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade: | — fundamento legal;
Il — denominacéo do cargo publico; Il — forma de provimento; IV
— nivel de vencimento do cargo publico; V — nome completo do
servidor plblico; § 2° O servidor publico apresentard,
obrigatoriamente, declaracéo de bens e valores que constituem seu
patrimdnio nas formas de provimentos previstas no Estatuto dos
Servidores Plblicos do Municipio de So Pedro da Agua Branca.
Art. 16. Para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico municipal, é permitida a contratacdo por tempo
determinado, nos termos da Constituicdo Federal e da legislagdo
municipal especifica. CAPITULO Il DO VENCIMENTO E
DA REMUNERACAO Art. 17. Vencimento é a retribuicéo
pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em
lei, sujeito a reajustes periédicos que lhe preservem o poder
aquisitivo, sendo vedada a sua vinculacdo ou equiparacdo para
qualquer fim, nos moldes da Constituicdo Federal. Art. 18.
Remuneracéo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes e tempordrias estabelecidas em lei, ndo
inferior ao salario minimo. Paragrafo Unico. A remuneragdo dos
servidores efetivos da Prefeitura Municipal, os proventos e as
pensbes percebidos, cumulativa ou isoladamente, ndo poderdo
exceder o subsidio mensal recebido pelo Prefeito Municipal. Art.
19. O vencimento dos servidores publicos da Prefeitura Municipal
de S#o Pedro da Agua Branca somente podera ser fixado ou
alterado por lei, observada a iniciativa privativa do Chefe do
Poder Executivo Municipal, assegurada a revisdo geral anual em
1° de janeiro, sem distingdo de indices. § 1° O vencimento dos
cargos publicos e as vantagens permanentes séo irredutiveis,
ressalvado o disposto na Constituicdo Federal. § 2° A fixac¢do dos
padrBes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneragdo dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de
S30 Pedro da Agua Branca observara: | — a natureza, o grau de
responsabilidade e a complexidade dos cargos publicos que
compdem o seu quadro de pessoal; Il — os requisitos de
escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos publicos;
Il — as peculiaridades dos cargos publicos. Art. 20. O Poder
Executivo publicard, anualmente, os valores da remuneracdo dos
cargos publicos da Prefeitura Municipal de Sdo Pedro da Agua
Branca, nos termos da Constituicdo Federal. CAPITULO IV
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E
DA LOTACAO Art. 21. A lotagdo representa a forca de trabalho,
em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria ao
desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura
Municipal de S&o Pedro da Agua Branca. Art. 22. A Secretaria
Municipal de Administragdo estudard, anualmente, com os demais
6rgéos da Prefeitura Municipal de S&o Pedro da Agua Branca, a
lotagdo de todas as unidades em face dos programas de trabalho a
executar. § 1° Partindo das conclusdes do estudo referido no caput
deste artigo, o Secretario Municipal de Administracdo apresentara
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, proposta de lotacéo geral
da Prefeitura Municipal de S&o Pedro da Agua Branca, da qual

deverdo constar os seguintes requisitos: | — a lotacdo atual,
relacionando os cargos publicos com os respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional; Il —a lotagdo proposta,

relacionando os cargos publicos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional; Il - relatério indicando e justificando o
provimento ou exting¢éo de cargos publicos existentes, bem como a
criagdo de novos cargos publicos indispensaveis ao servigo. § 2°
As conclusbes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida
antecedéncia, para que se preveja, na proposta or¢camentaria, as
modificacbes aceitas. Art. 23. A movimentagcdo do servidor
publico do érgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em
outro, no ambito municipal ou fora deste, s6 se verificara mediante
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prévia autorizagdo do Secretario Municipal de Administracéo,
obedecido, quando for o caso, 0s prazos e as condi¢les previstas
no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de S&do Pedro
da Agua Branca. Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse
publico, o Secretario Municipal de Administracdo podera alterar,
ex officio ou a pedido, a lotagdo do servidor publico, mediante
remogdo ou redistribui¢do, desde que ndo haja desvio de funcéo e
decréscimo de sua remuneracido. CAPITULO V DA
MANUTENCAO DO QUADRO Art. 24. Novos cargos publicos
poderdo ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de S3o Pedro da Agua Branca,
observadas as disposicdes deste Capitulo. Paragrafo nico. Ficam
convertidos e incorporados nos termos do Anexo Il desta Lei, os
atuais cargos de: | — Auxiliar de Enfermagem para Técnico em
Enfermagem; Il — Fiscal de Obras para Fiscal de Obras e Posturas.
Art. 25. As Secretarias e 0s 6rgdos de igual nivel hierarquico
poderdo, quando da realizagdo do estudo anual de sua lotacéo,
propor a criagdo de novos cargos publicos. § 1° Na proposta de
criagdo de novos cargos publicos constara: | — denominagdo dos
cargos publicos; Il — descricdo das atribuicdes e requisitos de
instrucdo e experiéncia para o provimento; Il — justificativa de
sua criacdo; IV — quantitativo dos cargos publicos; V — nivel de
vencimento dos cargos publicos. § 2° O nivel de vencimento dos
cargos publicos deve ser definido considerando-se o disposto no §
20 do artigo 19. CAPITULO VI DA CAPACITACAO Art. 26.
A Prefeitura Municipal de Sio Pedro da Agua Branca, devera
instituir como atividade permanente, a capacitagdo de seus
servidores publicos, tendo como objetivos: | — criacdo e
desenvolvimento de habitos, valores e comportamentos adequados
ao digno exercicio da funcdo puablica; 11 — capacitagéo do servidor
publico para o desempenho de suas atribui¢des especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
Administragdo Municipal; 11l — estimulo ao desenvolvimento
funcional, criando condicbes propicias ao  constante
aperfeicoamento dos servidores publicos; IV — integracdo dos
objetivos pessoais de cada servidor puablico, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administragdo Municipal como um
todo. Art. 27. Serdo 03 (irés) os tipos de capacitagdo: | — de
integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor publico no
ambiente de trabalho, através de informagdes sobre a organizacdo
e o funcionamento da Prefeitura Municipal de Sao Pedro da Agua
Branca; Il — de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor
publico de conhecimentos e técnicas referentes as atribuicdes que
desempenha, mantendo-0 permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas; Il — de
adaptacéo, com a finalidade de preparar o servidor publico para o
exercicio de novas funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar
obsoletas aquelas que vinham exercendo até o momento. Art. 28.
A capacitacdo terd sempre carater objetivo e pratico, sendo
ministrada direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de
S350 Pedro da Agua Branca, em periodo ndo superior a 02 (dois)
anos: | — com a utilizagdo de monitores locais; Il — mediante o
encaminhamento de servidores publicos para cursos e estagios
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no
Municipio de S3o Pedro da Agua Branca; Ill — através da
contratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas. Art. 29.
As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento: | — identificando e analisando, no
ambito de cada 0Orgdo, as necessidades de capacitacdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo
medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a
execucdo dos programas propostos; Il — facilitando a participacéo
de seus subordinados nos programas de capacitacdo e tomando as
medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem,
ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade
administrativa; Il — desempenhando, dentro dos programas de
treinamento e capacitagdo aprovados, atividades de instrutor; 1V —

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo
relacionados as suas atribuigdes. Art. 30. A Secretaria Municipal
de Administracdo em colaboragdo com os demais 6rgéos de igual
nivel hierarquico executara as acdes e programas de capacitacdo e
treinamento. Pardgrafo Unico. As agBes e programas de
capacitacdo  orientadas pela  Secretaria  Municipal de
Administracdo, serdo elaboradas, anualmente, a tempo de se
prever, na proposta orcamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua
implementacdo. Art. 31. Independentemente dos programas
previstos, cada chefia desenvolverd, com seus subordinados,
atividades de treinamento em servi¢co, em consonancia com o
programa de capacitacdo estabelecido pela Administracdo
Municipal, através de: | — reunides para estudo e discussdo de
assuntos de servico; Il — divulgacdo de normas legais e aspectos
técnicos relativos ao trabalho e orientacdo quanto ao seu
cumprimento e a sua execucdo; Il — discussdo dos programas de
trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuicdo para o sistema
administrativo; 1V — utilizagdo de rodizio e de outros métodos de
capacitacdo em servico adequados a cada caso. CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS Art. 32.
Ficam extintos os cargos de: | — Advogado; Il — Auxiliar de
Enfermagem; 11l — Mecanico; e IV — Servente. Art. 33. Ficam
extintos, passando a integrar a parte suplementar do quadro de
pessoal da Prefeitura, os seguintes cargos: | — Auxiliar de
Contabilidade 1l — Auxiliar de Laboratério Il — Auxiliar de
Mecanico; IV — Auxiliar de Pedreiro; V — Coveiro; VI —
Desenhista; VII — Feitor; VIII — Gari; 1X — Office Boy; X — Pintor;
X1 — Recepcionista; X1l — Secretaria; XIII — Zelador. Paragrafo
Unico. Os atuais detentores de cargos extintos de que trata o caput
deste artigo, permanecerdo em atividades, sem prejuizo de seus
direitos adquiridos e concluir o seu periodo de nomeagdo em
atividades. Art. 34. O Quadro Especial em extingdo dos Servidores
da Prefeitura reorganizada pela presente Lei, € 0 que consta no
Anexo Ill. Art. 35. As despesas decorrentes da implantagdo da
presente Lei correrdo a conta de dotacdo prépria do orcamento,
suplementadas se necessario. Art. 36. Os vencimentos previstos
nas Tabelas dos Anexos I, 1l e Ill serdo devidos a partir da
publicacéo dos atos coletivos de enquadramento desta Lei. Art. 37.
Ficam assegurados, a titulo de Vantagem Residual, sem sofrer
qualquer alteragdo, os valores excedentes que componham a
remuneragdo do servidor publico, inclusive para efeito de célculo
dos proventos de aposentadoria conforme dispde a legislacdo
federal, ndo podendo aquela ser computada ou servir como base
para concessdo de futuras vantagens. Art. 38. Fica vedada a
concessdo de quaisquer gratificagfes, adicionais ou vantagens,
ressalvados  honorarios  advocaticios, que ndo estejam
expressamente previstos em Lei Municipal. Art. 39. Fardo parte
integrante da presente lei os anexo I, Il, Il e IV. Art. 40.
Revogam-se as disposi¢des em contrério, em especial a Lei n°
150, de 09 de dezembro de 2010. Art. 41. Esta Lei entra em vigor
na data de sua publicagdo. GABINETE DO PREFEITO DO
MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA,
ESTADO DO MARANHAO, aos 10 de Fevereiro de 2020.
GILSIMAR FERREIRA PEREIRA PREFEITO
MUNICIPAL

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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ANEXO I
CARGOS EFETIVOS DE NiVEL SUPERIOR-CN S
CARGO SIMOBOL SALARIO | QUANT ‘]ORA\IAD AREA FORMACAO
ASSISTENTE SOCIAL CNS 2.500,00 03 40 Assisténcia Social
AUDITOR DE CONTROLE CNS 3.000,00 02 40 Administragdo, Ciéncias Contabeis,
INTERNO Direito, Economia.
AUDITOR FISCAL CNS 3.000,00 01 40 Administragdo, Ciéncias Contabeis,
Direito, Economia.
BIOQUIMICO CNS 2.500,00 02 40 Bioquimica
CONTADOR CNS 5.000,00 02 40 Ciéncias Contabeis
CONTROLADOR CNS 5.000,00 01 40 Administragdo, Ciéncias Contabeis,
Direito, Economia.
ENFERMEIRO CNS 2.500,00 12 40 Enfermagem
ENGENHEIRO AMBIENTAL | CNS 4.000,00 01 30 Engenharia Ambiental
ENGENHEIRO CIVIL CNS 4.000,00 01 30 Engenharia Civil
ENGENHEIRO DE CNS 4.000,00 01 30 Engenharia de Seguranca do Trabalho
SEGURANCA DO e/ou Engenharia/Arquitetura com curso
TRABALHO de Especializacéo na area de Seguranca
de Trabalho.
FARMACEUTICO CNS 2.500,00 02 40 Farmécia
FISIOTERAPEUTA CNS 2.500,00 01 40 Fisioterapia
MEDICO 40 HORAS ESF CNS 7.000,00 05 40 Medicina com especializa¢do na area.
MEDICO ANESTESISTA CNS 6.000,00 01 30 Medicina com especializa¢do na area.
MEDICO CIRUGIAO CNS 6.000,00 |01 30 Medicina com especializacio na éarea.
MEDICO CNS 6.000,00 01 30 Medicina com especializa¢do na area.
DERMATOLOGISTA
MEDICO CNS 6.000,00 02 30 Medicina com especializa¢do na area.
GINECOLOGISTA/OBSTETR
A
MEDICO OFTALMOLOGISTA | CNS 6.000,00 01 30 Medicina com especializa¢do na area.
MEDICO ORTOPEDISTA CNS 6.000,00 01 30 Medicina com especializa¢do na area.
MEDICO PEDIATRA CNS 6.000,00 01 30 Medicina com especializa¢do na area.
MEDICO PSIQUIATRA CNS 6.000,00 01 30 Medicina com especializa¢do na area.
MEDICO VETERINARIO CNS 6.000,00 |01 30 Medicina com especializacio na area
NUTRICIONISTA CNS 2.500,00 02 40 Nutricdo
ODONTOLOGO CNS 3.300,00 05 30 Odontologia
PROCURADOR CNS 5.000,00 02 30 Direito
PSICOLOGO CNS 2.500,00 01 40 Psicologia
ANEXO II

CARGOS DE SUPORTE OPERACIONAL E ADMINISTRATIVO AUXILIAR-SOAA

CARGO S'Mgo" SALARIO | QUANT JORA\'AD AREA FORMACAO
AGENTE DE FISCALIZACAO SOAA 1.400,00 05 40 Ensino Médio
SANITARIA
AGENTE/EDUCADOR/ SOAA 1.400,00 08 40 Ensino Médio
ORIENTADOR SOCIAL
ASSISTENTE SOAA 1.700,00 06 40 Ensino Médio Completo e Curso
ADMINISTRATIVO Técnico em Administracdo
ATENDENTE DE SAUDE SOAA 1.500,00 05 40 Ensino Médio Completo e Curso
BUCAL Especifico na area com registro no

Orgao de Classe

AUXILIAR DE SOAA 1.400,00 35 40 Ensino Médio

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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ADMINISTRACAO

AUXILIAR DE SOAA 1.400,00 04 40 Ensino Médio

ALMOXARIFADO

AUXILIAR DE SERVICOS SOAA 1.045,00 35 40 Fundamental Incompleto

GERAIS

DIGITADOR SOAA 1.700,00 05 40 Ensino Médio e Conhecimento em
Informética

ELETRICISTA SOAA 1.400,00 03 40 Ensino Médio

ENCANADOR SOAA 1.045,00 02 40 Fundamental Completo

FISCAL DE OBRASE SOAA 1.045,00 03 40 Ensino Médio

POSTURAS

FISCAL DE TRIBUTOS SOAA 1.700,00 04 40 Ensino Médio

JARDINEIRO SOAA 1.045,00 05 40 Fundamental Completo

MOTORISTA CATEGORIA “D” | SOAA 1.500,00 31 40 Fundamental Completo

OPERADOR DE MAQUINAS SOAA 1.500,00 10 40 Fundamental Completo

PEDREIRO SOAA 1.500,00 06 40 Fundamental Completo

TECNICO AGRICOLA SOAA 1.600,00 01 40 Ensino Médio profissionalizante na

respectiva area ou Ensino Médio
Completo acrescido de Curso Técnico
Especifico na area.

TECNICO DE ENFERMAGEM SOAA 1.650,00 40 40 Ensino Técnico com Inscri¢do

TECNICO EM INFORMATICA | SOAA 1.600,00 |02 40 Ensino Médio e Conhecimento em
Informética

TECNICO EM LABORATORIO SOAA 1.650,00 02 40 Ensino Técnico com Inscricao

DE ANALISES CLINICAS

TECNICO EM MEIO AMBIENTE 1.650,00 02 40 Ensino Técnico

TECNICO EM RADIOLOGIA SOAA 1.650,00 02 40 Ensino Técnico

TECNICO EM SEGURANCA DO | SOAA 1.600,00 01 40 Ensino Médio profissionalizante na

TRABALHO respectiva area ou Ensino Médio

Completo acrescido de Curso Técnico
Especifico na area.

VIGIA SOAA 1.045,00 40 40 Fundamental Completo
ANEXO 111
PARTE SUPLEMENTAR
CARGOS PUBLICOS EXTINTOS A VAGAR
IMBOL < AN AREA DE
’ CARGO S o © SALARIO QUT JORNADA FORMACAO
TECNICO DE CONTABILIDADE | SOAA 1.500,00 01 40 Ensino Médio
AUXILIAR DE LABORATORIO SOAA 1.400,00 01 40 Ensino Médio
AUXILIAR DE MECANICO SOAA 1.045,00 01 40 Fundamental Incompleto
AUXILIAR DE PEDREIRO SOAA 1.045,00 03 40 Fundamental Incompleto
COVEIRO SOAA 1.045,00 06 40 Fundamental Incompleto
DESENHISTA SOAA 1.045,00 01 40 Fundamental Completo
FEITOR SOAA 1.045,00 01 40 Ensino Médio
GARI SOAA 1.045,00 07 40 Fundamental Incompleto
OFFICE BOY SOAA 1.045,00 02 40 Fundamental Completo
PINTOR SOAA 1.045,00 02 40 Fundamental Completo
RECEPCIONISTA SOAA 1.200,00 08 40 Ensino Médio
SECRETARIA SOAA 1.200,00 07 40 Ensino Médio
ZELADOR SOAA 1.045,00 25 40 Fundamental Incompleto

Nota: Os atuais servidores que passaram a compor o quadro suplementar permaneceram com suas atribuicdes.

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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ANEXO IV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO DE NIVEL SUPERIOR-CN S

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO: ASSISTENTE SOCIAL

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar planos,
programas e projetos na éarea do Servico Social nos diferentes
setores das comunidades, visando contribuir para a solugdo de
problemas sociais.

TAREFAS TIPICAS |

a) Prestar servigos de abordagem de rua a criangas, adolescentes e
adultos, identificando e analisando a situagdo familiar e social dos
mesmos, visando colaborar na criacdo de condigdes favoraveis e
reinsercdo familiar e comunitaria;

b) Prestar assisténcia as pessoas nas suas necessidades bésicas,
orientando-as para 0 acesso a Servigos, programas e projetos nas
diversas areas das politicas publicas, que venham melhorar sua
qualidade de vida e convivéncia em sociedade;

c) Realizar estudos para identificar as variaveis socioecondmicas,
culturais, psicoldgicas e juridicas que dificultam ou impedem o
desenvolvimento das potencialidades das pessoas em situagdo de rua
ou moradores de rua, visando a adogdo de estratégias que resgatem a
autoestima e promovam a incluséo social;

d) Articular a Rede de Protegdo Social para receber estes usuarios e
inclui-los em atividades de capacitacdo profissional, educacional,
recreativa e cultural, atendendo as necessidades peculiares de cada
pessoa;

e) ldentificar e mapear os locais, ruas, prédios e outros locais que
concentrem pessoas em situacdo de rua ou moradores de rua, com
vistas a promover o atendimento de abordagem, orientacdo e
encaminhamento as politicas pablicas;

f) Identificar, localizar e orientar as familias dos usuarios com
vistas a reaproximag&o e o fortalecimento dos vinculos familiares;

g) Articular e acionar, quando necessario, conselhos tutelares,
Orgdos de seguranga e justica na perspectiva de protecdo e
atendimento dos direitos de cidadania;

h) Preencher fichas cadastrais e elaborar histérico do usuério para
subsidiar a inclusdo adequada em servigos, programas e projetos
sociais;

i) Monitorar os encaminhamentos realizados para 0s &rgaos
publicos ou organizagBes ndo governamentais buscando controlar
efetividade no atendimento;

j) Organizar e manter atualizado o arquivo sobre os dados pessoais
das pessoas assistidas, como prontudrios, livros de registro,
relatérios e outros, resguardando os sigilos previstos em lei;

k) Promover e articular a realizacdo de eventos festivos religiosos,
civicos, artisticos e culturais, visando ampliar os espagos de
convivéncia e fortalecimento da autoestima;

1) Aplicar medidas educativas de acordo com as normas internas,
para restaurar e manter a disciplina e um bom ambiente na unidade;
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m) Encaminhar ou acompanhar os usuarios assistidos a 0Orgaos
publicos de saude, educaco, assisténcia judiciaria, entre outros,
buscando solugéo para os problemas apresentados;

n) Prestar atendimento as familias dos usuarios assistidos a fim de
minimizar ou solucionar problemas que afetem a conduta dos
mesmos;

0) Acionar os 6rgdos e entidades necessarios para garantir a
seguranca e protecdo as criangas e adolescentes assistidos;

p) Participar da elaboragdo e revisdo de normas e rotinas, para
aprimorar o trabalho realizado;

q) Articular-se com profissionais especializados em outras areas
relacionadas a problemas humanos, trocando informacdes, a fim de
obter novos subsidios para juntos estabelecerem diretrizes, atos
normativos e programas de assisténcia social a serem implantados
ou redimensionados;

r) Mobilizar a comunidade para engajamento nos projetos sociais;
s) Promover palestras na é&rea de sadde, articulando com
profissionais  especializados, nas instituicdes de ensino e
organizagdes sociais;

t) Executar outras atribuices afins.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo
coordenacdo, supervisao e execucdo de fungdes relacionadas com o
Sistema de Controle Interno.

TAREFAS TIPICAS

a) Elaborar, expedir e publicar Instrucbes Normativas e ou
OrientagBes Normativas de Controle Interno acerca dos fluxos e
processos da administragdo pUblica municipal, e acompanhando a
sua regular aplicacéo;

b) Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial dos 6rgdos da Administracdo Direta e
Indireta, com vistas a aplicacdo regular e a utilizagao racional dos
recursos e bens puablicos;

c) Assinar conjuntamente com os demais responsaveis o Relatorio
de Gestdo Fiscal, conforme estabelecido no art. 54 da Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

d) Supervisionar nos prazos necessarios a verificacdo e o controle
dos limites e das condigdes para realizacéo de operacdes de crédito;
e) Acompanhar a destinagdo de recursos obtidos com a alienacéo
de ativos, através do Demonstrativo correlato contido do Relatério
Resumido da Execucdo Orgamentaria, tendo em vista as restrigdes
constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/2000;

f) Avaliar no minimo, em periodicidade anual, 0 cumprimento das
metas globais estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orcamentarias bem como acompanhar a execucéo fisica e
financeira dos programas, projetos, atividades e de operacOes
especiais;

g) Acompanhar periodicamente o resultado da execucdo do
Orcamento do Municipio, bem como as metas de arrecadacdo, a
programacdo financeira e o cronograma de execucdo mensal de

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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desembolso, previstos na Lei Complementar n°® 101/2000, podendo
propor as autoridades competentes a adocdo, das medidas de
limitagdo de empenho e de movimentacdo financeira, previstas em
lei;

h) Acompanhar na medida em que dispuser, a movimentacdo dos
créditos orgamentarios do Municipio seja por transposicao,
remanejamento ou transferéncia de recursos dos orcamentos do
Municipio, bem como acerca da abertura de créditos adicionais
suplementares, especiais ou extraordinarios;

i) Apoiar interna e externamente o exercicio do controle social
sobre o0s programas contemplados com os recursos do or¢amento do
Municipio;

J) Supervisionar e realizar procedimentos de detec¢do, orientacéo,
recomendacdo, auxilio a auditoria e fiscalizacdo dos atos e agfes no
ambito da Administracdo Municipal, inclusive nos sistemas
contébil, financeiro, orcamentario, de pessoal, patrimonial e demais
sistemas administrativos e operacionais, e, quando necessario
expedindo relatérios com recomendacGes e alertas para o
aperfeicoamento dos controles;

k) Quando requisitado, assessorar e orientar os administradores de
bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes a area de
competéncia do Controle Interno do Poder Executivo, inclusive
sobre a forma de prestar contas, conforme disposto no paragrafo
Unico do art. 70 da Constituigdo;

I) Analisar as contas dos responsaveis por aplicagdo, utilizagdo, ou
guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou
omissdo, der causa de perda, subtracdo ou avaria de valores, bens e
materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio,
propondo medidas na forma da lei quando necessarias;

m) Assessorar e apoiar o controle externo no exercicio de sua
missdo institucional, centralizando, a nivel operacional, no que
estiver em sua competéncia o relacionamento com o Tribunal de
Contas do Estado, acompanhando e auxiliando no encaminhamento
das prestacBes de contas anuais, bem como o atendimento aos
agentes de controle externo e o acompanhamento das diligéncias;

n) Assessoramento dos Gestores do Municipio nos aspectos
relacionados com os controles interno e externo, e quanto a
legalidade dos atos de gestdo, emitindo quando provocado,
relatorios, recomendagdes e pareceres;

0) Interpretar e pronunciar-se por iniciativa propria e ou quando
provocado, por meio de ato, oficio, comunicagdo e ou parecer sobre
a legislagdo concernente a execucgdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

p) Verificar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, a eficiéncia, economicidade
e equidade na gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos
orgdos e entidades do Poder Executivo Municipal, bem como na
aplicacdo dos recursos publicos por entidades de direito privado;

g) Supervisionar periodicamente com fins legais e gerenciais o
acompanhamento dos limites constitucionais de aplicacdes em
gastos com a manutencdo e o desenvolvimento do ensino, as
despesas com agles e servicos publicos de saude, os limites da
divida e as despesas com pessoal e encargos;

r) Efetuar acompanhamento sobre a divulgagdo dos instrumentos
de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei Complementar
n°® 101/2000, em especial quanto ao Relatério Resumido da
Execucdo Orcamentéria e ao Relatério de Gestéo Fiscal;

s) Acompanhar o processo de planejamento estratégico e
elaboracéo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias
e dos Orgamentos do Municipio;

t) Alertar formalmente a autoridade administrativa para que
instaure, imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as
acOes destinadas a apurar fatos e ou o0s atos que possam ser
caracterizados como ilegais, ilegitimos ou antieconémicos,
praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagdo de
recursos publicos municipais, que resultem em dano e ou prejuizo
ao erario, ou, quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, perda patrimonial,
apropriacdo, malbaratamento, dilapidagdo dos bens ou valores
publicos;

u) Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades
ou ilegalidades apuradas, para as quais a Administragdo Municipal
ndo tomou as providéncias cabiveis visando a apuragdo de
responsabilidade e ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao
erério;

v) Emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pelos 6rgdos da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio, inclusive sobre aquelas determinadas pelo
Tribunal de Contas do Estado;

w) Emitir parecer na forma da legislagdo sobre as contas que devem
ser prestadas, referentes as transferéncias de recursos concedidos a
qualquer pessoa fisica ou entidade publica ou privada sem fins
lucrativos, a titulo de subvengdes, parcerias voluntarias, auxilio e/ou
contribuicdes e adiantamentos, bem como nas condicfes de que
dispuser, também acompanhar os registros de valores a disposicéo
de qualquer pessoa fisica ou entidade que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre qualquer conta do patrimdénio publico
municipal ou pelas quais responda ou, ainda, que em seu nome
assuma obrigagBes de natureza pecunidria, exigindo as respectivas
prestacGes de contas, se for o caso;

X) Supervisdo e emissdo de parecer sobre a regularidade dos atos
de admisséo de pessoal, concessdo de aposentadoria e penséo;

y) Emitir relatério e parecer das contas anuais do Chefe do Poder
Executivo Municipal e das demais Unidades Gestoras, na forma, nos
critérios e nos prazos estabelecidos pelo Tribunal de Contas do
Estado;

z) Efetuar acompanhamento e fiscalizacdo do processo de
lancamento, arrecadagdo, baixa e contabilizacdo das receitas
prdprias, bem como quanto a inscri¢do e cobranga da Divida Ativa,
e, rendincia de receita;

aa) Acompanhar o cumprimento dos prazos de remessas de dados e
informacdes ao Tribunal de Contas do Estado;

bb) Acompanhar e colaborar com os trabalhos do Coordenador de
Ouvidoria e Transparéncia no processo da promocdo a
Transparéncia e acesso a informacdo da gestdo dos atos e registros
da administragdo municipal na forma e nos critérios da lei;

cc) Acompanhar e colaborar com os trabalhos do Coordenador de
Ouvidoria e Transparéncia nos servicos de ouvidoria municipal;

dd) Acompanhar e colaborar quando requisitado, nos processos de
correi¢do em andamento no municipio para os quais deve obter livre
acesso a agoes e documentos;

ee) Apoiar o controle externo no exercicio de sua fungédo
institucional;

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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ff) Tomar providéncias imediatas quanto a solicitacfes do Prefeito
Municipal, da Camara de Vereadores, do Tribunal de Contas e do
Ministério Publico;

gg) Receber dentncias que lhe forem formalizadas;

hh) Supervisionar e acompanhar tempestivamente a remessa de
dados e informagdes ao Tribunal de Contas do Estado.

DOM - TERCEIROS

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: AUDITOR FISCAL

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades privativas de Auditor Fiscal de Tributos
Municipal, dotadas de complexidade, a fim de fornecer suporte
técnico, na area de auxilio, orientacdo, coordenagdo, mobilizacdo,
articulacdo, planejamento, coopera¢do, em auditoria e controle
interno do Municipio.

TAREFAS TIPICAS

a) Execucdo de atividades em carater exclusivo, relativamente aos
impostos de competéncia do Municipio, as taxas e as contribuigdes
administradas pela Secretaria Estadual da Fazenda;

b) Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria,
diligéncia, pericia e fiscalizacdo, objetivando verificar o
cumprimento das obrigacfes tributdrias do sujeito a busca e a
apreensédo de livros, documentos e assemelhados, bem como o de
lacrar bens méveis e arquivos, no exercicio de suas fungdes;

c) Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informacdes
fiscais com as demais administragdes tributarias da Unido, dos
Estados e outros Municipios, mediante lei ou convénio;

d) Autorizar e supervisionar o credenciamento de usudrios de
sistemas tributarios informatizados;

e) Avaliar e especificar os pardmetros de tratamento de
informacédo, com vistas as atividades de langamento, arrecadagdo,
cobranca e controle de tributos e contribuices;

f) Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a
competéncia especifica de outros 6rgdos, as atividades de repressao
a sonegacdo fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores;

g) Desconsiderar atos ou negoécios juridicos praticados com a
finalidade de dissimular a ocorréncia do fato gerador do tributo ou a
natureza dos elementos constitutivos da obrigagdo tributaria, na
forma da legislagéo municipal;

h) Constituir o crédito tributario, mediante langamento, inclusive
por emisséao eletrdnica, proceder a sua revisao de oficio, homologar,
aplicar as penalidades previstas na legislagdo e proceder a reviséo
das declaraces efetuadas pelo sujeito passivo;

i) Analisar, elaborar e proferir decisdes, em processos
administrativo-fiscais, nas respectivas esferas de competéncia,
inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditorio, a
solicitacdo de retificagdo de declaragdo, a imunidade, a quaisquer
formas de suspensdo, exclusdo e extingdo de créditos tributarios
previstos na Lei Federal n° 5.172, de 25 de outubro de 1966, a
restituicdo, ao ressarcimento e a redugdo de tributos e contribuicdes;
J) Supervisionar as atividades de disseminacdo de informagdes ao
sujeito passivo, visando a simplificacdo do cumprimento das
obrigagdes tributarias e a formalizagéo de processos;
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k) Elaborar minuta de calculo de exigéncia tributaria alterada por
decisdo administrativa ou judicial;

I) Prestar assisténcia aos oOrgdos encarregados da representagdo
judicial do Municipio;

m) Informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na
Divida Ativa antes do termo prescricional;

n) Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
fiscalizacdo, arrecadagcdo e de cobranca dos impostos, taxas e
contribuicdes;

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

p) Participar de comissdes, quando designado, e de treinamentos
diversos de interesse da administracéo;

q) Desempenhar outras atividades correlatas ou atribuicBes que
possam vir a surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade,
compativeis com o interesse publico e com sua area de atuacao,
conforme determinagdo do superior hierarquico responsavel pela
unidade de trabalho.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: BIOQUIMICO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar servigos referentes a bioquimica.

| TAREFAS TIPICAS

a) Fazer andlise clinica de exsudatos e transudatos humanos,
sangue, urina, fezes, liquor e outros, valendo-se de diversas técnicas
especificas;
b) Analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias,
valendo-se de meios biolégicos;
c) Proceder a andlise legal de pegas anatdmicas e de substancias
suspeitas de estarem envenenadas;
d) Efetuar andlise bromatoldgica de alimentos, valendo-se de
métodos para garantir o controle de qualidade, pureza, conservacao
e homogeneidade, com vistas ao resguardo da Saude Publica;
e) Fazer andlise de &gua, como pesquisa de microorganismo e
determinacdes de elementos quimicos, valendo-se de técnicas
especificas;
f) Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de
projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de
ensino, pesquisa e extensdo;
g) Elaborar relatérios e
especialidade;
h) Participar de programa de treinamento, quando convocado;
i) Trabalhar segundo normas técnicas de biosseguranga, qualidade,
produtividade, higiene e preservacdo ambiental;
j) Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;
k) Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungo.

DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO
DENOMINAGAQ: CONTADOR

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

laudos técnicos em sua area de

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da
Prefeitura, planejando, supervisionando, orientando sua execugéo e
participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar 0s elementos necessarios a elaboragdo
orcamentaria e ao controle.

TAREFAS TIPICAS |

a) Preparar empenhos, liquidagdes, ordem e baixa de pagamento de
fornecedores, prestadores e pessoal para efeito de pagamento;
b) Receber e fazer conferéncia das notas fiscais
fornecedores/prestadores para efeito de pagamento;

c) Solicitar requisicdo para a emissdo de empenho;

d) Elaborar resolugdes, decretos ou Leis para a criagdo e
suplementacdo de dotagBes orcamentarias;

e) Executar as atividades de rotina contabil;

f) Emitir notas de empenho e liquidagdo das despesas;

g) Fazer conciliagbes bancarias de vérias contas correntes da
Prefeitura;

h) Elaborar recibo de pagamento das faturas da Prefeitura;

i) Atualizar e fazer a manutencdo dos sistemas;

j) Consultar documentos nos arquivos;

k) Prestar contas de convénio;

I) Elaborar resolugdes e suplementacoes;

m) Conferir a folha de pagamento;

n) Elaborar balancetes, demonstrativos de balango, preparando os
mesmos para publicagdo;

0) Elaborar a prestacdo anual de contas e o cumprimento das
exigéncias do controle externo;

p) Elaborar a prestacdo de contas de recursos oriundos de 6rgdos
Estaduais, Federais e outros;

q) Executar os registros e controles contébeis;

r) Elaborar o Plano de Diretrizes Bésicas, Plano Plurianual e Lei
Orcamentéria Anual;

s) Guardar as requisicdes de cada fornecedor, com 0s empenhos
dos respectivos prestadores;

t) Elaborar Balango Anual;

u) Planejar, coordenar e acompanhar a prestacdo dos servigos
técnico-administrativos,  cumprindo  leis e  regulamentos
administrativos, em funcdo do interesse publico;

v) Promover o controle de recursos humanos, financeiros e
materiais utilizados, propondo diretrizes para elaboracdo e aplicagdo
da politica econdmico-administrativa da Prefeitura;

w) Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando
e efetuando analise situacional da estrutura da Prefeitura, propondo
solugbes e mudancas;

X) Participar da elaboragdo e acompanhamento de orgamento-
programa, analisando a situa¢do dos recursos e propostas de novos
programas, adequando as diretrizes dos 6rgaos competentes;

y) Redigir pareceres, relatérios e laudos em situagdes que
requeiram conhecimentos e técnicas de contabilidade, analisando
situacBes e propondo alternativas para decisdo superior;

z) Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos
setores administrativos;

aa) Corrigir a escrituracdo contabil, atentando para a transcri¢do
correta dos dados contidos nos documentos originais, utilizando
sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias
legais;

dos
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bb) Coordenar e elaborar balancetes, balancos e outras
demonstragdes contabeis, aplicando as técnicas apropriadas,
apresentando resultados parciais e totais da situacéo patrimonial da
Prefeitura;

cc) Supervisionar e efetuar a conciliagdo de contas, detectando
erros para assegurar a corregdo das operag0es contabeis;

dd) Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado,
verificando documentos para certificar-se quanto a corregdo dos
langcamentos;

ee) Organizar relatorios contbeis referentes a situacdo global da
Prefeitura, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres
técnicos;

ff) Emitir parecer técnico na area de atuacdo, efetuar calculos de
reavaliacdo do ativo e de depreciacédo de veiculos, maquinas, méveis
e instalagdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso;

gg) Coordenar e participar da elaboracdo de programas contabeis,
calculando e especificando receitas e custos durante o periodo
considerado;

hh) Planejar e conduzir planos e programas de analise sobre o
funcionamento correto dos contratos financeiros e contabeis,
transagbes, normas, rotinas e procedimentos no sentido de
salvaguardar os interesses, bens e recursos da Prefeitura;

ii) Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO: CONTROLADOR INTERNO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de planejamento e execucdo orcamentaria de
todos os 6rgdos da administracdo direta e indireta. Organizar a
contabilidade geral dos recursos orcamentarios, financeiros e
patrimoniais do Municipio, do Poder Executivo e dos drgdos da
administracdo direta, bem como orientar e supervisionar a aplicacéo
dos recursos publicos pelas entidades da administragdo indireta e da
sociedade civil.

TAREFAS TIPICAS

a) Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdo e
controle dos contratos realizados pela Administragao;

b) Examinar e avaliar resultados quanto a eficiéncia, eficacia dos
contratos;

c) Exercer controle das operages, avais e garantias, bem como dos
direitos e deveres do Municipio;

d) Avaliar a execucdo das metas do Plano Plurianual e dos
programas do governo, visando a comprovar o alcance e adequagao
dos seus objetivos e diretrizes;

e) Auvaliar a execugdo dos orgamentos do Municipio tendo em vista
sua conformidade com as destinagdes e limites previstos na
legislacdo pertinente;

f) Auvaliar a gestdo dos administradores municipais para comprovar
a legalidade, legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos
administrativos pertinentes aos recursos humanos e materiais;

g) Awvaliar o objeto dos programas do governo e as especificagdes
estabelecidas, sua coeréncia com as condig¢des pretendidas e a
eficiéncia dos mecanismos de controle interno;

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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h) Subsidiar, através de recomendagdes, o exercicio do cargo do
Prefeito, dos Secretarios e dirigentes dos 6rgdos da administragdo
indireta, objetivando o aperfeicoamento da gestéo publica;

i) Emissdo de Certiddo de Conformidade nos processos e
contratos;

j) Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condicfes
relativas as operagbes de crédito, assim como os procedimentos
e normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno
do Sistema de Controle Interno do Municipio;

k) Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas
fungdes constitucionais e legais. Conferir os processos de licitagbes
dispensa ou de inexigibilidade para as contratacbes de obras,
servigos, fornecimentos e outros;

I) Analisar e emitir relatdrio sobre o sistema de previdéncia dos
servidores, regime prdprio ou regime geral de previdéncia social;

m) Analisar a investidura nos cargos e fungBes publicas, a
realizacdo de concursos publicos, publicagdo de editais, prazos,
bancas examinadoras;

n) Conferir e acompanhar as despesas com pessoal, limites,
reajustes, aumentos, reavaliagdes, concessao de vantagens, previsdo
na lei de diretrizes orgamentarias, plano plurianual e orgamento;

0) Analisar contratos emergenciais de prestagdo de servico,
autorizacdo legislativa e prazos. Apurar existéncia de servidores em
desvio de funcéo;

p) Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares,
publicidade, portarias e demais atos. Conferir e emitir relatorio
sobre langamento e cobranga de tributos municipais, cadastro,
revisdes, reavaliacdes e prescrigio;

q) Examinar, analisar e acompanhar periodicamente 0s
procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos,
recebimentos, cheques, empenhos, aplicacBes financeiras,

rendimentos, plano de contas, escrituracdo contébil, balancetes;

r) Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos,
quando designado por seu superior hierarquico;

s) Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho,
a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade
com as orienta¢des dadas pela sua chefia imediata;

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: ENFERMEIRO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO

Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de
enfermagem; participar de elaboracdo, andlise e avaliagdo dos
programas e projetos de sadde; desenvolver atividades de recursos
humanos e educacdo em salde; segundo diretrizes que norteiam a
politica institucional em salde, fazer prescri¢do e executar plano de
assisténcia e cuidados de enfermagem; elaborar na investigagdo
epidemioldgica e sanitaria.

DOM - TERCEIROS
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b) Planejar, implantar, coordenar, dirigir e avaliar 6rgdos de
enfermagem nas instituicdes de saude e/ou outras que desenvolvam
atividades de enfermagem.

c) Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar planos de
assisténcia e cuidados de enfermagem.

d) Prestar Assessoria, consultoria, auditoria e emitir parecer sobre
assuntos, temas e/ou documentos técnicos e cientificos de
enfermagem e/ou de saude.

e) Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade
técnica, mesmo aqueles diretos a pacientes graves, com risco de
vida, e/ou aqueles que exijam capacidade para tomar decisdes
imediatas.

f) Fazer prescricdo de medicamentos, de acordo com esquemas
terapéuticos padronizados pela institui¢do de sadde.

g) Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos,
projetos e acdes de prevencdo e controle e sistemético de infeccdo
hospitalar, para diminuicéo dos agravos a satde.

h) Participar dos programas e atividade de assisténcia integral a
saude individual e de grupos especificos, particularmente aqueles
prioritarios e de alto risco.

i) Coordenar e supervisionar o trabalho da equipe de enfermagem,
observando e realizando reunides de orientagdo e avaliagdo, para
manter os padrdes desejaveis de assisténcia em enfermagem.

j) Cadastrar, licenciar e inspecionar empresas destinadas a
prestacdo de assisténcia e/ou cuidados de enfermagem, através do
6rgdo competente; para assegurar o cumprimento das disposicoes
que regulam o funcionamento dessas empresas.

k) Participar em projetos de constru¢do e/ou reforma de unidades
de satde propondo modificagdes nas instalagdes e nos equipamentos
em operacdo, para a construgdo ou reforma dentro dos padrbes
técnicos exigidos.

) Fazer registro e anotacBes de enfermagem e/ou outros, em
prontuarios e fichas em geral, para controle de evolugdo do caso a
possibilitar o acompanhamento de medidas terapéuticas aplicadas.
m) Executar agdes de prevencdo e controle do cancer ginecoldgico
e de planejamento familiar, participando da equipe de saude publica
envolvida com trabalhos nessas areas.

n) Participar da investigacdo epidemiolégica em todas as fases,
para adocdo de medida de prevengdo e controle das doencas
transmissiveis em geral.

0) Participar do planejamento, coordenacdo, execucdo e avaliagdo
de campanhas de vacinagéo e/ou programas e atividades sanitérias
de atendimentos a situa¢es de emergéncia e calamidade publica.

p) Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre
as atividades que deverdo ser desenvolvidas.

q) Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO: ENGENHEIRO AMBIENTAL

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO

TAREFAS TIPICAS

a) Realizar consulta e prescricdo de enfermagem nos diversos
niveis de assisténcia e de complexidade técnica.

Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Engenharia Ambiental, dotadas de complexidade, a fim de fornecer
suporte técnico, nas areas de vistorias técnicas, planejamento,
organizacdo de projetos, fiscalizacdo de obras civis no campo da
engenharia ambiental e avaliagbes de imdveis nas unidades
administrativas do Municipio.

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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TAREFAS TIPICAS |

a) Realizar diagnosticos e estudos de viabilidade técnica e
ambiental, avaliando o impacto de grandes obras sobre o meio
ambiente e desenvolvendo e aplicando tecnologias de protecdo
ambiental;

b) Atuar em auditorias ambientais para fins de producdo de laudos
técnicos para controle da qualidade ambiental, sistemas de
monitoramento e vigilancia, bem como diagnosticar e investigar a
presenca de passivos ambientais e reportar o devido fim, conforme a
legislacdo vigente;

c) Articular e engajar em Estudos de Impactos Ambiental - EIAs,
para evitar ou minimizar poluicGes atmosféricas, sonoras, dos solos
e das aguas, bem como realizar estudos para reduzir e controlar
emissdes de material particulado, quando for o caso, e minimizar o
excesso de odores;

d) Contribuir com a otimizacdo das atividades de concepgdo e
gerenciamento das politicas de gestdo de meio ambiente, para uma
Gestdo de Recursos Naturais e conservacédo da natureza;

e) Estabelecer indicadores de efetividade e parametros de avaliagdo
de Acles de Educacdo Ambiental Urbanas, a fim de propor
elaboracBes de textos e cartilhas informativas para esclarecimento
da comunidade;

f) Elaboragdo de projetos, cadernos técnicos de especificacoes e
orgamentos;

g) Formatar e aplicar cursos e treinamentos para os servidores, para
que estes possam executar suas atribui¢cbes de forma mais segura,
evitando ao méaximo os acidentes, inclusive os que estdo
relacionados as questdes de satde publica;

h) Elaborar propostas e coordenar atividades que possam estimular
o0 desenvolvimento das préticas sustentaveis;

i) Realizar anotacfes de responsabilidade técnica, vistorias e
pericia em obras de ampliacdo e manutencéo;

j) Emitir laudos e pareceres técnicos e prestar assessoramento
técnico-cientifico na area de engenharia ambiental;

k) Realizar vistoria técnica, avaliacdo, laudo e parecer técnico,
relacionados a engenharia ambiental;

I) Desempenhar outras atividades correlatas ou atribuigdes que
possam vir a surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade,
compativeis com o interesse publico e com sua area de atuacao,
conforme determinagdo do superior hierarquico responsavel pela
unidade de trabalho.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: ENGENHEIRO CIVIL

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Engenharia Civil, dotadas de complexidade, a fim de fornecer
suporte técnico, nas areas de vistorias técnicas, planejamento,
organizacdo de projetos, fiscalizagdo de obras civis e avaliagdes de
imoveis nas unidades administrativas do Municipio.

TAREFAS TIPICAS |

a)
b)
c)
d)

Promover a supervisdo, coordenagao e orientagdo técnica;
Realizar estudo, planejamento, projeto e especificacéo;
Realizar estudo de viabilidade técnico-econémica;
Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;
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e) Dirigir obra e servigo técnico;

f) Efetuar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer
técnico;

g) Elaborar projetos, cadernos técnicos de especificagcles e
orcamentos;

h) Elaborar orcamento;

i) Efetuar a padronizagdo, mensuracéo e controle de qualidade;

j) Executar obra e servigo técnico;

k) Fiscalizar obra e servico técnico;

1) Conduzir equipe de instalacdo, montagem, operacéo, reparo ou
manutencéo;

m) Executar instalagdo, montagem e reparo;

n) Operar e realizar a manutencdo e instalagdo de equipamento;

0) Executar desenho técnico;

p) Fiscalizar obras, projetos e servigos;

q) Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos
dentro de sua &rea de atuacéo;

r) Atuar em comissdes, juntas e como preposto, quando designado;
s) Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo
profissional;

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO:
ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, privativas de Engenheiro de
Seguranga de Trabalho, dotadas de complexidade, a fim de fornecer
suporte técnico, nas areas de vistorias técnicas, planejamento,
organizacgdo de projetos, e ambientes laborais no &mbito de sua area
de atuacéo.

TAREFAS TIPICAS

a) Exercer a funcdo precipua de evitar que o0s servidores
municipais sofram acidentes ou danos psicolégicos durante a
jornada de trabalho, por meio de atividades diarias de prevengdo de
situacBes que possam colocar a vida das pessoas em risco no
ambiente profissional;

b) Organizar programas de prevencdo e planejamento para
melhorar a estrutura do local de trabalho, entre outras medidas
cabiveis para promover a seguranca dos servidores municipais,
tracando planos contra riscos ambientais e fazendo inspecBes
regulares para verificar quais sdo as reais condi¢Oes de trabalho;
participar diretamente da CIPA - Comisséo Interna de Prevencéo de
Acidentes - e passar todas as instru¢fes necessarias para 0 USO
correto dos EPIS - Equipamentos de Protecdo Individual - dos
servidores municipais, propondo alternativas para tornar o dia a dia
mais seguro e produtivo;

c) Elaborar laudo de inspecéo do local do trabalho dos servidores
municipais para reduzir ou eliminar as condi¢ces nocivas a saude,
ou definir o grau de adicional de insalubridade, nos termos previstos
na Norma Reguladora NR 15 do MTE - Ministério do Trabalho e
Emprego - com suas alteragdes posteriores;

d) Acompanhar a elaboracdo de PPP - Perfil Profissional
Previdenciario - documento histérico laboral, individual do
trabalhador, destinado a prestar informagfes ao INSS relativas a
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efetiva exposicdo a agentes nocivos, dentre outras informacoes
gerais;

e) Coordenar a elaboracdo, implantacdo e execugdo do PPRA -
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - a fim de preservar a
salde e integridade dos servidores municipais, com a identificacéo
dos riscos existentes em seu ambiente de trabalho;

f) Preparar e ministrar programas de treinamento por ocasido da
admissdo e de rotina, assim como executar campanhas educativas
sobre prevencdo de acidentes, organizar palestras e divulgar nos
meios de comunicacdo, internos e externos, com a distribui¢do de
material informativo para conscientizar os trabalhadores sobre uma
atitude preventiva quanto a seguranca do trabalho;

g) Participar, diretamente, como Assistente Técnico das pericias
judiciais, nas ac0es trabalhistas ajuizadas contra 0 Municipio, com o
acompanhamento das atividades ou diligéncias periciais, da
elaboracdo de quesitos e pareceres técnicos e da impugnagdo de
laudos periciais;

h) Participar de comissdes, quando designado, e de treinamentos
diversos de interesse da administragio;

i) Desempenhar outras atividades correlatas ou atribuigbes que
possam vir a surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade,
compativeis com o interesse publico e com sua area de atuacéo,
conforme determinagdo do superior hierarquico responsével pela
unidade de trabalho.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: FARMACEUTICO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionais

DESCRIGCAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de execugdo qualificada na area farmacéutico-
bioquimica no desempenho de fungbes de dispensacdo ou
manipulacdo de férmulas magistrais e farmacopeicas, quando a
servico do puablico em geral, em estabelecimentos industriais
farmacéuticos em que se fabriquem produtos que tenham indica¢des
e/ou ac¢Bes terapéuticas, anestésicas ou auxiliares de diagnosticos ou
capazes de criar dependéncia fisica ou psiquica.

TAREFAS TIPICAS |

a) Realizar, supervisionar e orientar exames clinicos laboratoriais,
tais como hematolégicos, imunolédgicos, microbioldgicos,
toxicoldgicos, citopatoldgicos, soroldgicos, baciloscopicos e outros,
empregando materiais, aparelhos e reagentes apropriados;

b) Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins
de diagnostico clinico;

c) Liberar os exames realizados, inclusive os histopatoldgicos e
colpocitolégicos;

d) Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas
analises, realizando calibragdes, controle de qualidade e
promovendo a resolucdo de possiveis problemas apresentados por
aparelhos automdticos existentes no laboratério, a fim de garantir
seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

e) Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem
como dos resultados das andlises;

f) Elaborar o pedido de aquisicio de material técnico,
acompanhando e supervisionando as licitagdes quanto a qualidade e
funcionalidade dos kits a serem adquiridos;
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g) Planejar, organizar e dirigir os servicos de Assisténcia
farmacéutica nas unidades prestadoras desses servigos;

h) Dispensar medicamentos psicotropicos, conforme prescrigao
médica ou o prontuario do paciente bem como controlando as
quantidades a serem fornecidas aos mesmos;

i) Dispensar medicamentos de uso continuo e permanente -
antirretrovirais (ARV), conforme receituario do médico e duragdo
do tratamento farmacoldgico dos pacientes;

j) Realizar e manter atualizado cadastro de usuérios de
medicamentos;

k) Realizar testes para verificar a qualidade do leite humano bem
como controlar sua pasteurizagéo;

1) Realizar exames de cultura microbiolégica em amostras de leite
humano;

m) Orientar e supervisionar os funcionarios que auxiliam na
farmécia nos servicos de atendimento aos cidaddos e de cadastros de
usuérios de medicamentos, assim como sua atualizacéo.

n) Prestar assisténcia farmacéutica aos cidaddos, permitindo que
tenham acesso a medicamentos de boa qualidade, na dose prescrita,
na quantidade adequada, com informacdes suficientes quanto
armazenamento, ao uso correto e racional de medicamentos bem
como promovendo a adesdo do paciente a terapéutica prescrita.

0) Verificar o estoque de medicamentos, de insulina, dos
medicamentos utilizados em ambulatérios, nos consultérios
oftalmoldgicos e ginecoldgicos, observando o prazo de validade
entre outros aspectos, para manter o fluxo normal de distribuicéo de
medicamentos necessarios a realizacdo dos servicos;

p) Verificar as condi¢fes de funcionamento das geladeiras a fim de
manter os medicamentos armazenados em perfeita condicdo de
conservacao e utilizacéo;

g) Controlar medicamentos psicoativos e de alto custo;

r) Controlar a entrega do talonario de “receitas controladas” para
medicamentos psicoativos entregues aos médicos, de acordo com as
normas de vigilancia sanitaria;

s) Informar aos prescritores quando um medicamento passou a ser
incluido na lista de medicamentos fornecidos pela Secretaria de
Salde;

t) Manter os méedicos informados sobre a existéncia de
medicamentos diferentes daqueles integrantes da rede, porém
relacionados a sua especialidade;

u) Entrar em contato com entidades regionais de salde para
solicitar o fornecimento de medicamentos que estejam em falta no
Municipio;

v) Prestar orientagdes a Comissdo de Licitagdo no processo de
aquisicdo de medicamentos, emitindo parecer quanto as
especificacbes dos medicamentos solicitados e qualidade dos
produtos conforme Certificado de Boas Praticas de Fabricagdo
emitidos pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA);

w) Elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos;

X) Pesquisar novos medicamentos;

y) Comunicar os agravos de notificagdo compulséria, além de
executar os procedimentos referentes aos agravos;

z) Prestar orientacdo as unidades de salde sobre a Relagdo
Municipal de Medicamentos, identificando as propriedades
farmacoldgicas dos medicamentos disponiveis, armazenamento
ideal e dispensacéo adequada;
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aa) Efetuar analise bromatolégica de alimentos valendo-se de
métodos para garantir o controle de qualidade, pureza, conservacao
e homogeneizagdo com vistas do resguardo da satde publica;

bb) Realizar visitas técnicas em farmacias, drogarias, industrias
quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas
periédicas para orientar seus responsaveis no cumprimento da
legislacdo vigente;

cc) Participar de programas e atividades de educacdo sanitaria e
de saude;

dd) Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagao
profissional.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: FISIOTERAPEUTA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar servigos referentes a fisioterapia

TAREFAS TIPICAS |

a) Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificagdo cinética e movimentacdo, de pesquisa de reflexos,
provas de esforo e de atividades, para identificar o nivel de
capacidade funcional dos membros afetados;

b) Planejar e executar tratamentos de afecgdes
osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares
poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais,
neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

¢) Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento
com protese, para possibilitar a movimentacéo ativa e independente
do paciente;

d) Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os
defeitos dos pés, as afecgBes dos aparelhos respiratorio e
cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios
ginasticos especiais a fim de promover corre¢des de desvios
posturais e estimular a expansdo respiratoria e a circulagdo
sanguinea;

e) Proceder ao relaxamento e a aplicacéo de exercicios e jogos com
pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-o0s
sistematicamente, para promover a descarga ou a liberacdo da
agressividade e estimular a sociabilidade;

f) Efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultrassom, infravermelho,
laser, micro-ondas, forno de Bier, eletroterapia, estimulacdo e
contragdo muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme
a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

g) Aplicar massagens terapéuticas;

h) Promover agles terapéuticas preventivas a instalacdo de
processos que levem a incapacidade funcional;

i) Realizar atividades na é&rea de salde do trabalhador,
participando da elaboracdo e execucgdo de atividades relacionadas a
esta area;

j) Integrar a equipe do Programa da Salde da Familia, atuando
com profissional da area;

k) Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo
profissional.

reumaticas,
cerebrais,
motoras,
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GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Medicina

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Medicina, dotadas de complexidade, a fim de fornecer atendimento
ambito do Programa Salde da Familia (PSF), atualmente conhecido
Estratégia Salde da Familia (ESF).

TAREFAS TIPICAS

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAO: MEDICO ESF

CLASSIFICACAO

a) Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area
de atuagdo da equipe, identificando grupos, familias e individuos
expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da
atualizacdo continua dessas informacdes, priorizando as situacoes a
serem acompanhadas no planejamento local;

b) Realizar o cuidado em salde da populagdo adscrita,
prioritariamente no &mbito da unidade de saude, no domicilio e nos
demais espacos comunitérios (escolas, associacdes, entre outros),
quando necessario;

c) Realizar agbes de atengdo integral conforme a necessidade de
salide da populagdo local, bem como as previstas nas prioridades e
protocolos da gestdo local;

d) Garantir a integralidade da aten¢do por meio da realizagdo de
acOes de promogao da salde, prevencdo de agravos e curativas; e da
garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das
acOes programaticas e de vigilancia a satde;

e) Realizar busca ativa e notificagdo de doengas e agravos de
notificacdo compulsdria e de outros agravos e situagdes de
importancia local;

f) Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em
todas as acles, proporcionando atendimento humanizado e
viabilizando o estabelecimento do vinculo;

g) Responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a
coordenacdo do cuidado mesmo quando esta necessita de atengdo
em outros servigos do sistema de salde;

h) Participar das atividades de planejamento e avaliacdo das a¢des
da equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;

i) Promover a mobilizagdo e a participacdo da comunidade,
buscando efetivar o controle social;

j) Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar a¢Bes intersetoriais com a equipe, sob coordenacdo da
Secretaria de Satde;

k) Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas
nacionais de informag&o na Atenc¢do Basica;

1) Participar das atividades de educacdo permanente;

m) Realizar assisténcia integral (promogdo e protecdo da saude,
prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e
manutencdo da saude) aos individuos e familias em todas as fases do
desenvolvimento humano;

n) Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade de
Saude — US e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitarios (escolas, associagdes entre outros
assemelhados);

0) Encaminhar, quando necessario, usuarios a servigos de média e
alta complexidade, respeitando fluxos de referéncia e
contrareferéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela
referéncia;
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p) Indicar a necessidade de internacdo hospitalar ou domiciliar,
mantendo a responsabilizagdo pelo acompanhamento do usuério;

q) Realizar outras agBes e atividades a serem definidas de acordo
com as prioridades.
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Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Medicina — Cirurgia Geral, dotadas de complexidade, a fim de
fornecer atendimento médico, na area de especialidade, avaliagdo e
promocéo da salde.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

TAREFAS TIPICAS

DENOMINACAO: MEDICO ANESTESISTA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Verificar condigBes gerais dos pacientes no pré-operatorio.
Responsabilizar-se pelo ato anestésico-cirrgico durante a
intervencdo cirdrgica e no pds-operatorio.

TAREFAS TIPICAS |

a) Monitorar as condicdes gerais do paciente e executar qualquer
outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das
atribuicOes pertinentes ao cargo e area;

b) Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

c) Elaborar relatérios e
especialidade;

d) Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e) Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da saude publica e da medicina preventiva;

f) Participar, articulado com equipe multiprofissional, de
programas e atividades de educacgdo em saude visando a melhoria de
saude do individuo, da familia e da populacdo em geral;

g) Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitérias, escolas,
setores esportivos, entre outros;

h) Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolucgao da doenca;

i) Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

j) Efetuar a notificacdo compulsoria de doencas;

k) Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a
fim de prestar informagfes e orientacdes sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado;

I) Prestar informagdes do processo saude-doenca aos individuos e
a seus familiares ou responsaveis;

m) Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual
estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais;

n) Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme
preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam
na execucgdo das tarefas tipicas do cargo;

0) Realizar outras atribuicdes afins.

laudos técnicos em sua é&rea de

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: MEDICO CIRUGIAO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionais

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO

a) Realizar atendimento na area de cirurgia, urgéncia e emergéncia;
b) Desempenhar fun¢des da medicina preventiva e curativa;

c) Realizar atendimentos, exames, diagndsticos, terapéutica e
acompanhamento dos pacientes, bem como executar qualquer outra
atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das
atribuices pertinentes ao cargo e a érea;

d) Participar, conforme a politica interna da instituicéo, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensdo;

e) Elaborar relatérios e
especialidade;

f) Participar de programa de treinamento, quando convocado;

g) Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da salde puablica e da medicina preventiva;

h) Participar, articulado com equipe multiprofissional, de
programas e atividades de educagdo em salde visando & melhoria de
satde do individuo, da familia e da populacéo em geral;

i) Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitérias, escolas,
setores esportivos, entre outros;

j) Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolucéo da doenca;

k) Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

1) Efetuar a notificacdo compulséria de doencas;

m) Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a
fim de prestar informagbes e orientacGes sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado;

n) Prestar informagdes do processo saide-doenca aos individuos e
a seus familiares ou responsaveis;

0) Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas
com grupos de pacientes especificos para prestar orientacdes e
tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s
pacientes;

p) Participar de reunides comunitarias em espacos publicos
privados ou em comunidades, visando a divulgagdo de fatores de
risco que favorecem enfermidades;

q) Promover reunides com profissionais da &rea para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

r) Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos
prestados a populagao;

s) Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de
salde da comunidade para avaliagdo do impacto das agbes em salde
implementadas por equipe;

t) Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual
estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais;

u) Participar do processo de aquisigdo de servigos, insumos e
equipamentos relativos a sua area;

laudos técnicos em sua area de
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v) Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos,

aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade,
observando a sua correta utilizacéo;
w) Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme

preconizado pela ANVISA;

X) Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas
tipicas do cargo;

y) Realizar outras atribuicGes afins.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: MEDICO DERMATOLOGISTA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Medicina - Dermatologia, dotadas de complexidade, a fim de
fornecer atendimento médico, na area de especialidade, avaliagdo e
promocdo da saude.

TAREFAS TIPICAS |

a) Realizar atendimento na area de dermatologia;

b) Desempenhar funcBes da medicina preventiva e curativa;

c) Realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica e
acompanhamento dos pacientes; executar qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicGes
pertinentes ao cargo e area;

d) Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

e) Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua érea de
especialidade; participar de programa de treinamento, quando
convocado;

f) Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da salde publica e da medicina preventiva;

g) Participar, articulado com equipe multiprofissional, de
programas e atividades de educacgéo em saude visando a melhoria de
salde do individuo, da familia e da populacéo em geral;

h) Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias, escolas,
setores esportivos, entre outros;

i) Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugéo da doenca;

j) Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

k) Efetuar a notificacdo compulsoria de doencas;

I) Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a
fim de prestar informacfes e orientacBes sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado;

m) Prestar informag6es do processo salde-doenga aos individuos e
a seus familiares ou responsaveis;

n) Participar de grupos terapéuticos através de reunibes realizadas
com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e
tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s
pacientes;
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0) Participar de reunides comunitarias em espacos publicos
privados ou em comunidades, visando a divulgagdo de fatores de
risco que favorecem enfermidades;

p) Promover reunides com profissionais da area para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

q) Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servigos
prestados a populacdo; Realizar diagndstico da comunidade e
levantar indicadores de salde da comunidade para avaliagdo do
impacto das ag6es em salde implementadas por equipe;

r) Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual
esta lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais;

s) Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e
equipamentos relativos a sua area;

t) Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade,
observando a sua correta utilizagdo;

u) Utilizar equipamentos de protecdo
preconizado pela ANVISA,;

v) Orientar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas
tipicas do cargo;

w) Realizar outras atribuigdes afins.

individual conforme

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: MEDICO GINECOLOGISTA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Medicina - Ginecologia, dotadas de complexidade, a fim de fornecer
atendimento médico, na area de especialidade, avaliacéo e promogao
da saude.

TAREFAS TIPICAS

a) Realizar atendimento na area de ginecologia;

b) Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

c) Realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica e
acompanhamento dos pacientes; executar qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribui¢Bes
pertinentes ao cargo e area;

d) Participar, conforme a politica interna da instituicéo, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensdo;

e) Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de
especialidade; participar de programa de treinamento, quando
convocado;

f) Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da saude publica e da medicina preventiva;

g) Participar, articulado com equipe multiprofissional, de
programas e atividades de educagdo em sadde visando a melhoria de
satde do individuo, da familia e da populacéo em geral;

h) Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitérias, escolas,
setores esportivos, entre outros;

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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i) Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugéo da doenca;

J) Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

k) Efetuar a notificacdo compulsoria de doencas;

I) Realizar reuniGes com familiares ou responsaveis de pacientes a
fim de prestar informagBes e orientacdes sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado;

m) Prestar informagGes do processo salde-doenca aos individuos e
a seus familiares ou responsaveis;

n) Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas
com grupos de pacientes especificos para prestar orientacdes e
tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s
pacientes;

0) Participar de reunides comunitarias em espacos publicos
privados ou em comunidades, visando a divulgacdo de fatores de
risco que favorecem enfermidades;

p) Promover reunibes com profissionais da &rea para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

q) Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos
prestados a populacdo; Realizar diagndstico da comunidade e
levantar indicadores de salde da comunidade para avaliagdo do
impacto das a¢bes em salde implementadas por equipe;

r) Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual
estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais;

s) Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e
equipamentos relativos a sua érea;

t) Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade,
observando a sua correta utilizacéo;
u) Utilizar equipamentos de
preconizado pela ANVISA;

v) Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas
tipicas do cargo;

w) Realizar outras atribuigdes afins.

protecdo individual conforme

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAOQ: MEDICO OBSTETRA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionais

DESCRIGCAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Medicina — Obstetricia, dotadas de complexidade, a fim de fornecer
atendimento médico, na area de especialidade, avaliagdo e promogéao
da saude.

TAREFAS TIPICAS |

a) Realizar atendimento na area de obstetricia;

b) Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

c) Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da saude publica e da medicina preventiva;

d) Desempenhar funcdes da medicina preventiva e curativa;

e) Efetuar a notificacdo compulséria de doengas;

f) Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
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terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias, escolas,
setores esportivos, entre outros;

g) Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de
especialidade; participar de programa de treinamento, quando
convocado;

h) Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolucéo da doenca;

i) Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade,
observando a sua correta utilizagdo;

j) Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas
tipicas do cargo;

k) Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas
com grupos de pacientes especificos para prestar orientagcdes e
tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s
pacientes;

I) Participar de reunies comunitarias em espacos publicos
privados ou em comunidades, visando a divulgagdo de fatores de
risco que favorecem enfermidades;

m) Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e
equipamentos relativos a sua area;

n) Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servigos
prestados a populacdo; Realizar diagndstico da comunidade e
levantar indicadores de salde da comunidade para avaliacdo do
impacto das agfes em satide implementadas por equipe;

0) Participar, articulado com equipe multiprofissional, de
programas e atividades de educagdo em satde visando a melhoria de
satde do individuo, da familia e da populacéo em geral;

p) Participar, conforme a politica interna da instituicéo, de projetos,
cursos, eventos, comissBes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

q) Prestar informagdes do processo satide-doenga aos individuos e
a seus familiares ou responsaveis;

r) Promover reunides com profissionais da area para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

s) Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

t) Realizar atendimento na rea de obstetricia;

u) Realizar atendimentos, exames, diagnostico, terapéutica e
acompanhamento dos pacientes; executar qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicbes
pertinentes ao cargo e area;

v) Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a
fim de prestar informacbes e orientacGes sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado;

w) Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual
estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais;

x) Utilizar equipamentos
preconizado pela ANVISA;
y) Realizar outras atribuices afins.

de prote¢do individual conforme

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: MEDICO OFTALMOLOGISTA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Medicina Especialista - Oftalmologia, dotadas de complexidade, a
fim de fornecer atendimento médico, na area de especialidade,
avaliagdo e promocéo da saude.

TAREFAS TIPICAS |

a) Realizar atendimento na area de oftalmologia;

b) Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

c) Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da saude publica e da medicina preventiva;

d) Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

e) Efetuar a notificacdo compulsdria de doencas;

f) Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitérias, escolas,
setores esportivos, entre outros;

g) Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de
especialidade; participar de programa de treinamento, quando
convocado;

h) Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

i) Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade,
observando a sua correta utilizagdo;

j) Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas
tipicas do cargo;

k) Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas
com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e
tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s
pacientes;

I) Participar de reuniGes comunitdrias em espagos publicos
privados ou em comunidades, visando a divulgacdo de fatores de
risco que favorecem enfermidades;

m) Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e
equipamentos relativos a sua area;

n) Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos
prestados a populacdo; Realizar diagndstico da comunidade e
levantar indicadores de salde da comunidade para avaliagdo do
impacto das a¢des em saide implementadas por equipe;

0) Participar, articulado com equipe multiprofissional, de
programas e atividades de educacgao em sadde visando a melhoria de
salde do individuo, da familia e da populacéo em geral;

p) Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

q) Prestar informagGes do processo satde-doenca aos individuos e
a seus familiares ou responsaveis;

r) Promover reuniGes com profissionais da area para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

s) Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

t) Realizar atendimentos, exames, diagnostico, terapéutica e
acompanhamento dos pacientes; executar qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicGes
pertinentes ao cargo e area;
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u) Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a
fim de prestar informaces e orientacdes sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado;

v) Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual
estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais;

w) Utilizar equipamentos
preconizado pela ANVISA;
X) Realizar outras atribuicGes afins.

de protegdo individual conforme

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: MEDICO ORTOPEDISTA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Medicina - Ortopedia, dotadas de complexidade, a fim de fornecer
atendimento médico, na area de especialidade, avaliacdo e promogao
da saude.

| TAREFAS TIPICAS

a) Realizar atendimento na area de ortopedia;

b) Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

c) Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da salde puablica e da medicina preventiva;

d) Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

e) Efetuar a notificacdo compulséria de doengas;

f) Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias, escolas,
setores esportivos, entre outros;

g) Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua é&rea de
especialidade;

h) Participar de programa de treinamento, quando convocado;

i) Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugéo da doenca;

j) Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade,
observando a sua correta utilizag&o;

k) Orientar os servidores que o auxiliam na execucgdo das tarefas
tipicas do cargo;

1) Participar de grupos terapéuticos através de reunibes realizadas
com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e
tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s
pacientes;

m) Participar de reunies comunitarias em espacos publicos
privados ou em comunidades, visando a divulgagdo de fatores de
risco que favorecem enfermidades;

n) Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e
equipamentos relativos a sua area;

0) Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servigos
prestados a populacdo; Realizar diagndstico da comunidade e
levantar indicadores de salde da comunidade para avaliagdo do
impacto das agdes em salde implementadas por equipe;

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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p) Participar, articulado com equipe multiprofissional, de
programas e atividades de educacéo em saude visando a melhoria de
satde do individuo, da familia e da populago em geral;

q) Participar, conforme a politica interna da instituicéo, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

r) Prestar informag6es do processo salide-doenca aos individuos e
a seus familiares ou responsaveis;

s) Promover reunides com profissionais da area para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

t) Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

u) Realizar atendimentos, exames, diagnostico, terapéutica e
acompanhamento dos pacientes; executar qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicdes
pertinentes ao cargo e area;

v) Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a
fim de prestar informacfes e orientagdes sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado;

w) Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual
estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais;

x) Utilizar equipamentos
preconizado pela ANVISA;
y) Realizar outras atribuigdes afins.

de prote¢do individual conforme

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: MEDICO PEDIATRA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Medicina Especialista - Pediatria, dotadas de complexidade, a fim
de fornecer atendimento médico, na area de especialidade, avaliagdo
e promog&o da salde.

TAREFAS TIPICAS |

a) Realizar atendimento na area de pediatria;

b) Desempenhar fun¢des da medicina preventiva e curativa;

c) Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da saude publica e da medicina preventiva;

d) Desempenhar funcdes da medicina preventiva e curativa;

e) Efetuar a notificacdo compulsdria de doencas;

f) Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias, escolas,
setores esportivos, entre outros;

g) Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de
especialidade; participar de programa de treinamento, quando
convocado;

h) Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolucgao da doenca;

i) Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade,
observando a sua correta utiliza¢éo;
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j) Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas
tipicas do cargo;

K) Participar de grupos terapéuticos através de reunifes realizadas
com grupos de pacientes especificos para prestar orientagcdes e
tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s
pacientes;

I) Participar de reunies comunitarias em espagos publicos
privados ou em comunidades, visando a divulgagdo de fatores de
risco que favorecem enfermidades;

m) Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e
equipamentos relativos a sua area;

n) Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servigos
prestados a populacdo; Realizar diagnéstico da comunidade e
levantar indicadores de salde da comunidade para avaliagdo do
impacto das agdes em satide implementadas por equipe;

0) Participar, articulado com equipe multiprofissional, de
programas e atividades de educagdo em sadde visando a melhoria de
satde do individuo, da familia e da populacéo em geral;

p) Participar, conforme a politica interna da instituicéo, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

q) Prestar informagdes do processo salde-doenga aos individuos e
a seus familiares ou responsaveis;

r) Promover reunides com profissionais da area para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

s) Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

t) Realizar atendimento na rea de obstetricia;

u) Realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica e
acompanhamento dos pacientes; executar qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicOes
pertinentes ao cargo e area;

v) Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a
fim de prestar informagbes e orientagBes sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado;

w) Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual
estad lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais;

x) Utilizar equipamentos
preconizado pela ANVISA;
y) Realizar outras atribuices afins.

de protegdo individual conforme

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: MEDICO PSIQUIATRA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Medicina - Psiquiatria, dotadas de complexidade, a fim de fornecer
atendimento médico, avaliacdo e promocgao da satde.

TAREFAS TIPICAS

a) Realizar atendimento na area de psiquiatria;

b) Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

c) Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da salde publica e da medicina preventiva;

d) Desempenhar funcdes da medicina preventiva e curativa;

e) Efetuar a notificacdo compulséria de doengas;

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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f) Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatdrios, hospitais, unidades sanitarias, escolas,
setores esportivos, entre outros;

g) Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de
especialidade;

h) Participar de programa de treinamento, quando convocado;

i) Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusédo
diagnéstica, o tratamento prescrito e a evolucédo da doenca;

j) Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas
com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e
tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s
pacientes;

k) Participar de reunibes comunitarias em espagos publicos
privados ou em comunidades, visando a divulgacdo de fatores de
risco que favorecem enfermidades;

I) Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e
equipamentos relativos a sua area;

m) Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servigos
prestados a populacéo;

n) Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de
salide da comunidade para avaliagdo do impacto das a¢des em salide
implementadas por equipe;

0) Participar, articulado com equipe multiprofissional, de
programas e atividades de educacéo em saude visando a melhoria de
saude do individuo, da familia e da populacdo em geral;

p) Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

q) Prestar informagdes do processo satide-doenca aos individuos e
a seus familiares ou responsaveis;

r) Promover reuniBes com profissionais da area para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

s) Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

t) Realizar atendimentos, exames, diagnostico, terapéutica e
acompanhamento dos pacientes; executar qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicGes
pertinentes ao cargo e area;

u) Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a
fim de prestar informagfes e orientacdes sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado;

v) Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual
estad lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais;

w) Utilizar equipamentos
preconizado pela ANVISA,;
X) Realizar outras atribuices afins.

de protegdo individual conforme
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planejamento, organizagdo, supervisdo e execu¢do de programas de
defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento da
pecuéria, para assegurar a sanidade do rebanho, a producéo racional
e econdmica de alimentos e a salide da comunidade.

TAREFAS TIPICAS

a) Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de
defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento de
acdes de controle de zoonoses e vigilancia em sadde, realizando
estudos e pesquisas, consultas, elaborando relatérios, exercendo
fiscalizacdo e empregando outros métodos necessarios visando a
salide da comunidade;

b) Atuar nas areas de clinica e cirurgia de animais, bem como
desempenhar outras atividades correlatas ou atribuicdes que possam
vir a surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade,
compativeis com o interesse publico e com sua area de atuacéo,
conforme determinagdo do superior hierarquico responsavel pela
unidade de trabalho.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO: NUTRICIONISTA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

TAREFAS TIPICAS DO CARGO

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: MEDICO VETERINARIO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades de nivel superior, privativas de graduados em
Medicina  Veterindria, dotadas de complexidade, como

Atividades de alimentacao coletiva

EM UNIDADES DE ALIMENTACAO E NUTRICAO:

a) Planejar cardapios de acordo com as necessidades de sua
clientela;

b) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selegdo,
compra e armazenamento de alimentos;

c) Planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de
preparo e distribuicéo de alimentos em cozinhas comunitarias;

d) Coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento
e custo das refeicBes/preparacfes culindrias; planejar, implantar,
coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicéo de refeicdes e/ou preparagdes culinarias;

e) Avaliar tecnicamente preparacdes culinérias; planejar,
implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizaco
de ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e
utensilios;

f) Estabelecer e implantar formas e métodos de controle de
qualidade de alimentos, de acordo com a legislagdo vigente;

g) Coordenar, supervisionar e executar programas de treinamento e
reciclagem de recursos humanos;

h) Programar e realizar orientagdes, cursos e treinamentos na area
de seguranca alimentar e nutricional;

i) Coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a
informagGes nutricionais e técnicas de atendimento direto aos
clientes;

j) Promover programas de educacdo alimentar para clientes;

k) Desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de
atuacdo;

I) Colaborar na formacdo de profissionais na area de salde,
orientando estagios e participando de programas de treinamento;
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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EM CRECHES E ESCOLAS:

m) Promover avaliagdo nutricional e do consumo alimentar das
criangas;

n) Promover adequacdo alimentar considerando necessidades
especificas da faixa etaria atendida;

0) Promover, programas de educacdo alimentar e nutricional,
visando criangas, pais, professores, funcionarios e diretoria;

p) Efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares,
conforme exigéncia da FNDE;

q) Apoiar a Comissdo de Licitagdo quanto as descri¢des especificas
dos produtos;

r) Analisar as amostras e emitir parecer técnico;

s) Executar o controle de n® de refeicbes /dia e enviar para o
FNDE;

t) Integrar a equipe multidisciplinar com participagdo plena na
atencdo prestada & populacéo;

u) Integrar a equipe e participar das Ag¢des do Conselho de
Alimentacdo Escolar (CEA);

v) Realizar outras atribuices compativeis com sua especializacdo
profissional.

Atividades de nutrigdo clinica

EM AMBULATORIOS:

a) Awvaliar o estado nutricional do cliente, a partir do diagnostico
clinico, exames laboratoriais, anamnese alimentar e exames
antropométricos;
b) Estabelecer
necessarias;

c) Solicitar exames complementares para acompanhamento da
evolugéo nutricional do cliente, quando necessario;

d) Prescrever complementos nutricionais, quando necessario;
registrar em prontuario do cliente a prescricdo dietoterapica, a
evolucéo nutricional, as intercorréncias e alta em nutricao;

e) Promover orientacdo e educacdo alimentar e nutricional para
clientes e familiares;

f) Avaliar os habitos e as condicbes alimentares da familia, com
vistas ao apoio dietoterapico, em funcdo de disponibilidade de
alimentos, condigdes, procedimentos e comportamentos em relagéo
ao preparo, conservacdo, armazenamento, higiene e administragéo
da dieta;

g) Desenvolver e fornecer receituario de preparac@es culinrias;

h) Elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de
assisténcia alimentar a grupos vulneraveis da populagdo; integrar a
equipe multidisciplinar, com participagdo plena na atencéo prestada
ao cliente;

i) Participar do planejamento e execugdo de treinamento,
orientacdo, supervisdo e avaliagdo de pessoal técnico e auxiliar;

j) Desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua area de
atuacéo;

k) Colaborar na formacdo de profissionais na area da salde,
orientando estagios e participando de programas de treinamento;

I) Efetuar controle periddico dos trabalhos executados; realizar
outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.
Atividades de saude coletiva

EM VIGILANCIA SANITARIA:

a) Integrar a equipe de Vigilancia Sanitéria;

b) Cumprir e fazer cumprir a legislacéo de vigilancia sanitaria;

c) Integrar comissdes técnicas de regulamentacdo e procedimentos
relativos a alimentos;

a dieta do cliente, fazendo as adequagdes
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d) Realizar visitas técnicas a estabelecimentos comerciais,
hospitais, escolas para verificagdo do cumprimento da Legislacdo
Sanitaria Municipal;

e) Realizar outras atribuigBes compativeis com sua especializagdo
profissional.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAOQ: ODONTOLOGO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL.: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Diagnosticar e realizar tratamento das afeccdes da boca, dentes e
regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirlrgicos, para
promover e recuperar a saude bucal e geral.

TAREFAS TIPICAS

a) Realizar exame bucal, verificando toda a cavidade oral a fim de
diagnosticar e determinar o tratamento adequado.

b) Efetuar restauracdes, extracOes, limpeza dentaria, aplicacdo de
flior, pulpectomia e demais procedimentos necessarios ao
tratamento devolvendo ao dente sua vitalidade, funcéo e estética.

c) Atender paciente de urgéncia odontoldgica, prescrevendo
medicamentos de acordo com as necessidades e tipos de problemas
detectados.

d) Realizar pequenas cirurgias de lesbes benignas, remocéo de
focos, extracdo de dentes inclusos, semi-inclusos, suturas e
hemostasias.

e) Efetuar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo
tartaro, para eliminar instalagdo de focos e infecgdes.

f) Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocando
incrustacdes ou coroas protéticas, para completar ou substituir os
dentes a fim de facilitar a mastigacéo e restabelecer a estética.

g) Tratar de afec¢Bes da boca, usando procedimentos clinicos,
cirlrgicos e/ou protéticos para promover a conservagdo de dentes e
gengivas.

h) Produzir e analisar radiografias dentarias.

i) Retirar material para biopsia, quando houver suspeita de lesdes
cancerigenas.

J) Realizar se¢des educativas, proferindo palestras & comunidade
do municipio enfatizando a importancia da satde oral e orientando
sobre os cuidados necessarios com a saude bucal.

k) Supervisionar tratamento odontoldgico, orientando quanto a
execucdo do servico.

I) Planejar agBes a serem desenvolvidas no municipio, na
promocéo da satde oral.

m) Participar de atividades de capacitacdo e treinamento de pessoal
de nivel elementar, médio e superior na area da salde publica
odontoldgica.

n) Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO: PROCURADOR

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Executar atividades visando apurar a liquidez e certeza da divida
ativa do Municipio, tributaria ou de qualquer outra natureza,
inscrevendo-a para fins de cobranga, amigavel ou judicial;

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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representar privativamente o Municipio, na execucédo de sua divida
ativa de carater tributario. Examinar previamente a legalidade dos
contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios que interessem
a Fazenda Municipal; fixar a interpretacdo da Constituicéo, das leis
e demais atos normativos a ser uniformemente seguida em suas
areas de atuacdo e coordenacdo, quando ndo houver orientacdo
normativa do Procurador Geral do Municipio; representar e defender
os interesses da Fazenda Municipal em contratos, acordos ou ajustes
de natureza fiscal ou financeira, e junto aos 6rgdos de fiscalizagdo
interna e externa.

TAREFAS TIPICAS

a) Apurar a liquidez e certeza dos créditos tributarios ou de
qualquer outra natureza e inscrevé-los na divida ativa, para fins de
cobranca, amigavel ou judicial;

b) Exercer o controle de legalidade dos créditos tributarios ou de
qualquer outra natureza, encaminhados para inscricdo em divida
ativa, ou que se achem em cobranca, podendo reconhecer de oficio a
prescricdo e a decadéncia, dentre outras causas de extingdo do
crédito;

c) Representar privativamente, judicial ou extrajudicialmente, o
municipio, na execugdo de sua divida ativa;

d) Examinar a legalidade dos contratos, concessdes, acordos,
ajustes ou convénios de interesse da fazenda municipal, inclusive os
referentes & divida publica e, quando for o caso, promover a
respectiva rescisdo ou declaragdo de caducidade;

e) Representar 0 municipio nas causas de natureza fiscal, assim
entendidas as relativas a tributos de competéncia do municipio,
inclusive infracBes referentes a legislacéo tributaria, decisdes de
6rgdos do contencioso administrativo fiscal, beneficios e isencoes
fiscais, créditos e estimulos fiscais, a responsabilidade tributaria, e
em acdes de natureza fiscal;

f) Fixar, no ambito da fazenda municipal, a interpretacdo da
constituicdo, das leis, dos tratados e demais atos normativos a serem
uniformemente seguidos em suas areas de atuacdo e coordenacao,
quando ndo houver orientacdo normativa do procurador geral do
municipio;

g) Representar e defender os interesses da fazenda municipal:

i nos contratos, inclusive de concessdo, acordos ou ajustes
de natureza fiscal ou financeira em que intervenham ou
sejam parte de um lado o municipio e, de outro, os entes
da federagdo e suas autarquias, as empresas publicas, as
sociedades de economia mista ou entidades estrangeiras;

ii. em instrumentos, contratos de empréstimo, garantia,

aquisicdo financiada de bens e financiamento, contratados
no pais ou no exterior, em que seja parte ou intervenha o
municipio;

juntos aos drgéos de fiscalizagdo interna e externa, assim
como conselhos, comissdes e unidades de gestao;

nos atos constitutivos que envolvam compra, venda,
transferéncia, permuta, dacdo em pagamento, assim como
quaisquer atos relacionados a transacdo de bens
patrimoniais;

h) Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar
as atividades relacionadas com recursos materiais e patrimoniais,
convénios, licitagBes, contratos e servigcos gerais, observadas as
politicas, diretrizes, normas e recomendagBes dos Orgdos
responsaveis;
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i) Inscrever em divida ativa os créditos decorrentes de
contribuicdes, multas e encargos para com 0 municipio e promover
a respectiva cobranga, judicial e extrajudicial;
j) Planejar, coordenar, orientar apoiar e executar atividades, em
especial, com relagdo:
i a formacdo de novos integrantes da procuradoria geral do
municipio, no desempenho de suas fungdes institucionais;
ii. ao aperfeicoamento e atualizagdo técnico-profissional dos
membros, servidores e estagiarios da fazenda municipal;
ao desenvolvimento de projetos, cursos, seminarios e
outras modalidades de estudo e troca de informacdes,
podendo, para essas finalidades, celebrar convénios com
outros entes da federagdo, 6rgdos da administracdo pablica
e entidades publicas ou privadas;
K) Prestar, as secretarias municipais, consultoria e assessoria
juridicas nas matérias inerentes a fazenda municipal;
) Acompanhar os agentes politicos municipais sempre que
convocado;
m) Atendimento aos contribuintes nas agéncias e demais unidades
fazendarias;
Estruturagdo, instru¢do e controle do trdmite de processos
administrativos, tributérios e judiciais;
n) Orientacdo aos contribuintes sobre a utilizagdo dos servicos
disponibilizados pela fazenda municipal;
0) Executar outras atribuigdes afins.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAOQ: PSICOLOGO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

DESCRICAO DO CARGO:

TAREFAS TIPICAS

ATIVIDADES DE PSICOLOGIA CLINICA:

a) Estudar e avaliar individuos que apresentam distdrbios psiquicos
ou problemas de comportamento social, utilizando e aplicando
técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico e
tratamento;

b) Proceder ao atendimento psicoterapico de criangas, adolescentes
e adultos, individual e em grupo, encaminhando para outros
profissionais, quando necessario;

c) Articular-se com profissionais de servico social para elaboragéo
e execucdo de programas de assisténcia e apoio a grupos
especificos;

d) Atender aos pacientes da rede municipal de satde, avaliando-os
e empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no
processo de tratamento médico/psicoldgico;

e) Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos
familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para
situacdes resultantes de enfermidades;

f) Articular-se com a area de educagdo visando parcerias em
programas voltados a prevencédo das DST/AIDS, drogas, orientacéo
sexual e qualquer outro assunto que se julgue importante para
contribuir no processo do desenvolvimento infantil e adolescente;

g) Reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatologicos, para fornecer aos médicos subsidios para
diagndstico e tratamento de enfermidades;

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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h) Articular-se com a area de assisténcia social visando parcerias
com programas que possam otimizar a reinsercdo social e familiar
do paciente portador de sofrimento psiquico;

i) Reunir informacdes a respeito de usuarios, contribuindo quando
necessario com a equipe de salde para a elaboragdo de projeto
terapéutico interdisciplinar;

J) Realizar visita domiciliar sempre que necessario, para obter uma
ampla visdo da realidade psicossocial a qual estd inserido o
individuo;

k) Articular-se interdisciplinarmente e intersetorialmente com
outros profissionais para elaboracdo e execucdo de programas de
prevencdo, assisténcia, apoio, educacdo em salde e reinsercéo social
para Usuarios;

I) Desenvolver atividades psicoterapicas nos programas de satde
coletiva, tais como hanseniase, diabetes, hipertensdo, doencas
sexualmente transmissiveis - DST/AIDS, entre outros, visando
atraveés de técnicas psicoldgicas adequadas, individuais ou grupais, a
contribuicdo no processo de prevengdo/acompanhamento ao
portador de qualquer uma dessas patologias;

m) Prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, no
ambito ambulatorial ou hospitalar, aos familiares de pacientes
portadores de patologias incapacitantes/cronicas, inclusive pacientes
em fase terminal;

n) Participar, articulando-se ao Programa de Salde da Familia
(PSF), da execucdo de atividades envolvidas com questdes de saude
mental, inclusive participando do treinamento das equipes do PSF
através de reunides de supervisdo, processos de educagdo
continuada, entre outras formas;

0) Exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar
em Hospital Geral;

p) Desenvolver trabalhos utilizando técnicas psicoterdpicas com
equipe multidisciplinar que atue em unidade hospitalares, visando
um  maior entrosamento  entre  equipes, preparando-as
adequadamente para situagdes emergentes, no ambito da equipe ou
paciente - familiar;

q) Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, ao
paciente infantil ou adulto, que se encontre hospitalizado, em fase
terminal, inclusive em estado de pré ou pdés cirurgico, bem como
gestantes, dentre outros;

r) Desenvolver estudo e avaliagdo dos mecanismos do
comportamento  humano, elaborando técnicas psicoldgicas,
possibilitando a orientacdo para a humanizagdo dos servigos de
saude;

ATIVIDADES DE PSICOLOGIA DO TRABALHO:

a) Participar do processo de recrutamento e selegdo, empregando
métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

b) Exercer atividades relacionadas com capacitagdo e
desenvolvimento de pessoal, participando da elaboragdo, da
execuc¢do, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;

c) Estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise
ocupacional e, estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo
psicoldgica necesséria ao desempenho das tarefas das diversas
classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

d) Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando
a identificacdo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais
problemas psicoldgicos existentes no trabalho, propondo medidas
preventivas e corretivas julgadas convenientes;
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e) Estudar e propor solucdes, juntamente com outros profissionais
da 4rea de salde ocupacional, para a melhoria das condicdes
ambientais, materiais e locais do trabalho;

f) Apresentar, quando solicitado, principios e métodos
psicoldgicos que concorram para maior eficiéncia da aprendizagem
no trabalho e controle do seu rendimento;

g) Acompanhar o processo demissional, voluntario ou ndo, de
servidores;

h) Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacéo,
reabilitacdo ou outras dificuldades que interfiram no desempenho
profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive
orientando-os sobre suas relages empregaticias;

i) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de valorizagdo
e capacitacdo de profissionais na area de salde;

j) Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura,
acompanhando a sua integracdo a fungdo que ira exercer e ao seu
grupo de trabalho;

k) Participar e acompanhar o processo de Avaliagdo de
Desempenho dos servidores do quadro efetivo da Prefeitura;
ATIVIDADES DE PSICOLOGIA EDUCACIONAL:

a) Proceder ao atendimento psicoterdpico de escolares e ao apoio
aos professores e pedagogos, quando necessario;

b) Aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo,
empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

c) Proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicoldgicas
adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra
natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da
personalidade, bem como no psicodiagndstico;

d) Estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando
auxiliar na elaboragéo de procedimentos educacionais diferenciados
capazes de atender as necessidades individuais;

e) Analisar as caracteristicas de individuos supra e infra-dotados e
portadores de necessidades especiais, utilizando métodos de
observacdo e pesquisa, para recomendar programas especiais de
ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes
qualidades de inteligéncia;

f) Identificar a existéncia de possiveis problemas na area da
psicomotricidade e distlrbios sensoriais ou neuropsicoldgicos,
aplicando e interpretando testes e outros reativos psicol6gicos, para
aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros
especialistas;

g) Desenvolver estudos de notificagdo da aprendizagem com o
objetivo de auxiliar procedimentos educacionais diferenciados para
atender as necessidades do Centro de Formagdo de Saude;

h) Participar de programas de orientagdo profissional e vocacional,
aplicando testes de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de
contribuir para a futura adequacgdo do individuo ao trabalho e sua
consequente auto-realizag&o.

ATIVIDADES DE PSICOLOGIA SOCIAL:

a) Atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando
e executando programas no ambito social para ajudar os individuos
e suas familias a resolver seus problemas e superar suas
dificuldades;

b) Estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a
aplicacdo de técnicas psicolégicas que contribuam para a melhoria
da convivéncia familiar e comunitaria;
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c) Reunir informacdes a respeito dos usuarios da politica de
assisténcia social, contribuindo para a elaboragdo de programas e
projetos que removam barreiras e/ou blogueios psicoldgicos;

d) Prestar assisténcia psicolégica a criancas, adolescentes e
familias expostos a situagdes de risco pessoal e social;

e) Participar de estudos de caso, em equipe multidisciplinar,
visando a atencéo integral ao usuério;

f) Participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagcdo de
servicos, programas, projetos e beneficios sdcio-assistenciais,
priorizando os elementos psicolégicos a serem potencializados e/ou
superados a partir da realidade;

g) Desenvolver agdes na area de educacdo em salde aplicando
técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, visando a motivagdo, a
comunicacdo e a educagdo no processo de mudanga social nos
servigos de salde;

h) Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagio
profissional.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO
DE SUPORTE OPERACIONAL ADMINISTRATIVO E
AUXILIAR-SOAA

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: AGENTE DE  FISCALIZACAO
SANITARIA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo
e Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO

Realizar visitas domiciliares, em mercados, hospitais, feiras e
logradouros publicos, desenvolvendo trabalho educativo, individual
ou grupal; participar do levantamento sdcio-econdmico-sanitario;
elaborar boletins de producdo e relatérios de visita, domiciliar
realizar campanhas de prevencdo de doencas, para assegurar as
condigdes de satde da comunidade.

TAREFAS TIPICAS |

a) Realizar visitas domiciliares, seguindo plano preparado e rotina
do servigo, a fim de prestar pequenos cuidados de enfermagem e
difundir nogdes gerais sobre higiene, saiide e saneamento.

b) Realizar visitas a gestantes, mées, criangas, escolares e pacientes
de clinicas especializadas, efetuando entrevistas e observag@es, para
estimar e estimular a frequéncia aos servicos de salde.

c) Atuar em campanhas de prevencdo de doencas, aplicando testes
de vacinas dentro e fora da Unidade Sanitéria, para assegurar a
preservacao da salde da comunidade.

d) Desenvolver trabalhos com individuos e grupos, participando de
campanhas de prevencdo de doencas e divulgando os servigos de
salde, contribuindo para o desenvolvimento do saneamento basico
na comunidade.

e) Realizar visitas periddicas e planejadas a hospitais publicos,
feiras, mercados, rodovidrias, com o objetivo de identificar as reais
condigdes fisico-sanitarias desses locais, propondo as medidas
necessarias para correcdo dos possiveis problemas sanitarios
identificados.
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f) Investigar a ocorréncia de casos de doengas transmissiveis,
orientando os portadores com relagcdo as suas necessidades e ao
atendimento basico nas Unidades de Salde, para assegurar a sua
pronta recuperagao.

g) Receber vacinas e controlar sua entrada e saida, observando
prazo de validade e condicGes de conservacéo.

h) Atender e acompanhar os portadores de doengas transmissiveis,
controlando e orientando sobre a importancia do tratamento, na cura
e controle de transmissdo da doenga.

i) Realizar triagem da clientela para distribuicdo de alimentos
basicos, segundo normas e procedimentos preestabelecidos pela
Prefeitura.

j) Promover atividades de educacdo em salide com a comunidade,
desenvolvendo palestras, sessfes educativas, organiza¢do de grupos
comunitérios e associagdo de bairro, com o intuito de desencadear o
processo de organizagdo comunitaria, sob supervisdo do nivel
hierarquico superior.

k) Participar de campanhas de vacinagdo, executando atividades
definidas pela coordenacéo.

1) Preencher mapas estatisticos e boletins de produgdo, para
controle do setor competente.

m) Elaborar boletins de producéo e relatérios das visitas realizadas,
para permitir levantamentos estatisticos e comprovagao de trabalhos.
n) Participar de levantamento sanitario, colhendo informagdes
necessarias e encaminhando para o setor competente, a fim de
mobilizar os recursos necessarios a recuperagdo e manutencdo da
salde da comunidade.

0) Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: AGENTE SOCIAL

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Promover a integracéo social de individuos e/ou familias em
situacdo de risco, excluidas ou em vulnerabilidade social, através de
ferramentas pedagogicas traduzidas em atividades educativas com a
realizacéo de cursos e oficinas que visem o desenvolvimento de
habilidades, a formacédo para a cidadania e a aprendizagem de
praticas produtivas e habilitagdo ao desempenho de uma ocupagéao
junto ao mercado de trabalho.

TAREFAS TIPICAS

a) Realizar tarefas e atribuicOes auxiliares nas areas da assisténcia
social;

b) Realizar visitas domiciliares, entrevistas e reuniées comunitarias
visando a identificacdo da populacdo em situacdo de risco e a
inclusdo das comunidades em programas sociais;

c) Coletar dados, cadastrar beneficidrios e operar programas
informatizados a sua area de atuagao;

d) Trabalhar em conjunto com agentes de drgdos publicos ou
privados na divulgagdo de programas, especialmente nas areas de
assisténcia social, atividades correlatas a sua fungéo;

e) Atuar na instrucéo e monitoria de cursos, palestras e atividades
de cunho social.

f) Desenvolver atividades ocupacionais, tais como monitorias de
programas de apoio a rede de solidariedade educacional e social;
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g) Orientar os alunos através de cursos e oficinas oferecidos pela
Prefeitura visando o desenvolvimento de habilidades, a formacéo
para a cidadania e a aprendizagem de praticas produtivas para
habilita-los a0 desempenho de uma ocupacéo junto ao mercado de
trabalho;

h) Determinar as sequéncias das operagBes a serem executadas
pelos alunos, interpretando e explicando-lhes, individualmente ou
em grupo, detalhes de desenho ou das especificagdes escritas, para
orientd-los sobre o roteiro e a forma correta de execugdo das
operagoes;

i) Acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno,
apontando e corrigindo falhas operacionais, para assegurar a
eficiéncia da aprendizagem;

j) Awvaliar os resultados da aprendizagem para verificar o
aproveitamento e o grau de qualificacdo dos alunos;

k) Motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para a
incorporacdo de habitos e atitudes que facilitem a absorg¢do dos
mesmos pelo mercado de trabalho;

I) Confeccionar, com os alunos, produtos a serem vendidos a
comunidade, revertendo seu resultado para o projeto e/ou para seus
usuarios;

m) Providenciar a prepara¢do do local de trabalho, bem como
verificar as condi¢cbes e o estado de conservagdo de materiais,
ferramentas, instrumentos e maquinas a serem utilizados, para
assegurar a correta execucéo de tarefas e operagdes programadas;

n) Executar outras atribuicdes afins.

DOM - TERCEIROS

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Executa tarefas de carater administrativo, sob a orientacdo da chefia
imediata, em todas as areas da Administracdo Publica Municipal.

TAREFAS TIPICAS

a) Prestar atendimento ao publico interno e externo;

b) Elaborar, enviar, receber correspondéncias e documentos;

c) Elaborar e digitar relatérios e documentos em geral;

d) Atualizar e manter registros em sistemas operacionais e
contabeis informatizados;

e) Executar, facilitar e agilizar os processos burocraticos e técnicos
inerentes & area que estiver subordinado, executando atividades
operacionais;

f) Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessério ao exercicio das demais atividades;

g) Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos,
quando designado por seu superior hierarquico;

Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a
partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com
as orientacdes dadas pela sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: ATENDENTE DE SAUDE BUCAL

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo
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| DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Recepcionar as pessoas no consultério dentario, procurando
identifica-las e averiguar suas necessidades, para prestar
informacGes, receber recados ou encaminha-Ilas ao cirurgido dentista
e executar tarefas auxiliares ao trabalho do cirurgido dentista.

| TAREFAS TIPICAS

a) Organizar e executar atividades de higiene bucal;

b) Processar filme radiografico;

c) Preparar o cliente para o atendimento;

d) Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencoes
clinicas, inclusive em ambientes hospitalares;

e) Manipular materiais de uso odontoldgico;

f) Selecionar moldeiras e preparar modelos em gesso;

g) Registrar dados e participar da analise das informagdes
relacionadas ao controle administrativo em satde bucal;

h) Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do
instrumental, equipamentos odontolégicos e do ambiente de
trabalho;

i) Realizar o acolhimento do cliente nos servicos de satde bucal;

j) Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento,
transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontoldgicos, visando ao controle de infecgéo;

k) Desenvolver acbes de promocdo da salde e prevencdo de riscos
ambientais e sanitérios; e

) Realizar em equipe, levantamento de necessidades em saude
bucal.

m) Executar outras atribuicdes afins.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo
Auxiliar

e

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Executar tarefas técnico-administrativas nas areas de protocolo,
arquivo e documentagdo, orcamento e finangas, recursos humanos,
material e patrimdnio, coleta, classificacdo e registro de dados,
organizacdo e métodos, contribuindo para a implementacéo de leis,
decretos, normas e regulamentos referentes & administragdo geral e
especifica.

I TAREFAS TIPICAS

a) Orientar a aplicagdo de leis, decretos, regulamentos, regimentos
e normas referentes a administracdo geral e especifica, mantendo
organizacdo o ementario da legislagdo organica da Prefeitura e de
outras legislagdes afins.

b) Informar e elaborar expedientes e processos relativos a
contagem de tempo de servigo para fins de averbagdo,
aposentadorias, progressdo horizontal, licencas em geral, férias,
disponibilidade e outros, de acordo com as normas vigente, para
assegurar a correta aplicacdo dos direitos e vantagens dos
servidores.

c) Desenvolver trabalhos relativos a administragdo de material e
patriménio, procedendo a escrituragdo de livros e fichas,
examinando requisi¢cBes de material, acompanhando o atendimento,
providenciando reposicdo de estoque e outras medidas afins, para
assegurar a eficiéncia do servico.
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d) Realizar inventarios periddicos de material permanente e/ou
existentes em estoque, para fins de controle e assegurar presteza no
atendimento aos diversos setores.

e) Efetuar o registro das operagdes contabil-financeira, através dos
que lhes deram origem e de acordo com o plano de contas adotado.
f) Participar de projetos ou planos de organizagdo e reorganizacao
do servico administrativo, elaborando fluxogramas, organogramas, e
demais esquemas ou gréaficos das informacdes dos sistemas, a fim de
assegurar maior produtividade e eficiéncia dos servigos.

g) Awvaliar e propor medidas destinadas e assegurar a simplificagdo
de rotinas de trabalho e reducéo do custo operacional.

h) Auxiliar a chefia imediata no levantamento e distribuicdo dos
servigos administrativos da unidade.

i) Preparar e informar processos sobre assuntos inerentes ao seu
setor de trabalho.

J) Organizar e supervisionar o arquivo de correspondéncia e de
documentos, de acordo com critérios definidos, para assegurar a
eficiéncia do servico.

k) Redigir documentos e texto de média complexidade, como
oficios, exposicdes de motivos, relatorios e outros, de acordo com
modelos, normas e padrdes estabelecidos.

I) Efetuar servigos de datilografia e digitacdo, quando necessario,
para atender as necessidades administrativas.

m) Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Executa tarefas auxiliares em trabalhos de almoxarifado,
controlando e conferindo mercadorias.

TAREFAS TIPICAS |

a) Manter o controle dos estoques, através de registros apropriados;
b) Anotar todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposi¢do
e elaboragdo dos inventérios;

c) Controlar os estoques, solicitando a compra dos materiais
necessarios para reposicdo, conforme politica e procedimentos
estabelecidos para cada item de acordo com as caracteristicas de
cada material, assim como facilitar a sua localizagdo e manuseio;

d) Dar entrada de todas as notas fiscais de fornecedores no sistema;
e) Organizar a estocagem dos materiais;

f) Elaborar inventario mensal, visando a comparagdo com os dados
dos registros;

g) Separar materiais para devolucdo, encaminhando
documentacéo para os procedimentos necessarios;

h) Atender as requisi¢cGes ao almoxarifado, fornecendo em tempo
habil os materiais solicitados;

i) Controlar os niveis de estoques, baixando as requisi¢des de
materiais solicitados;

J) Receber, cadastrar, armazenar, separar, distribuir materiais de
uso continuo ou esporadico,

k) Exercer outras tarefas correlatas.

a

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

CLASSIFICACAO

DOM - TERCEIROS
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GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL.: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Efetuar, sob orientagdo da chefia imediata, servicos auxiliares de
copa e cozinha, lavanderia, limpeza e conservagdo, bem como
exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais,
para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

TAREFAS TIPICAS

a) Efetuar, sob orientacdo imediata, servicos de copa, preparando
café, cha, sucos, sanduiches, mingaus, vitaminas e refeicOes
destinadas a alunos da rede municipal de ensino.

b) Lavar lougas, copos, garrafas, talheres e outros utensilios de
copa, inclusive eletrodomésticos, usando materiais adequados, além
de agua e sabdo, a fim de assegurar sua higiene, limpeza e
conservagao.

c) Manter o asseio das dependéncias da copa, limpando, guardando
os utensilios nos devidos lugares, retirando lougas quebradas e
outros detritos, para manter a ordem e higiene do local.

d) Efetuar o polimento de talheres, vasilhames metalicos e de
outros utensilios da copa, mediante uso de materiais adequados, para
assegurar-lhes a conservagao e 0 bom aspecto.

e) Servir café, chd, sucos, agua, lanches e pequenas refei¢cdes, nas
diversas unidades da instituicéo.

f) Abastecer diariamente refrigeradores, controlando os géneros
alimenticios e registrando as quantidades existentes, para proceder a
renovacdo do estoque.

g) Realizar trabalhos relativos a preparacdo do solo, tais como arar,
adubar, irrigar e pulverizar, a fim de realizar o plantio.

h) Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas
ou canteiros, para obter a germinacao e o enraizamento.

i) Podar plantas, arvores e arbustos, observando as épocas proprias
e usando as técnicas e ferramentas adequadas.

j) Efetuar adubagBes periddicas nos canteiros de hortas, jardins e
parques, para fertiliza-los e desenvolvé-los.

k) Zelar pela conservacdo dos canteiros, hortas e jardins
removendo mudas, ervas daninhas e procedendo a limpeza geral das
referidas areas.

) Efetuar atividades de lavagem, secagem e de passar a ferro em
pecas de roupas de cama, mesa, banho e outras similares, através de
processos manuais ou mecanicos.

m) Receber, conferir e selecionar roupas em geral que se destinam a
lavagem e secagem, efetuando os registros necessarios ao controle
da lavandaria.

n) Guardar as pegas passadas,
adequadamente.

0) Observar o funcionamento das maquinas lavadoras e secadoras,
detectando defeitos e solicitando reparos, a fim de evitar prejuizos
NoS Servigos.

p) Zelar pela conservacdo e manutencéo dos objetos, utensilios e
maquinas utilizados no processo de lavagem, secagem e de passar a
ferro.

q) Efetuar trabalhos de limpeza em geral, espanando, varrendo,
lavando ou encerando dependéncias, para manter suas condigdes de
higiene e conservagéo.

r) Remover o pd dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos, espanando-os ou limpando-os com vasculhadores,

dobrando-as e arrumando-as
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flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa
aparéncia.

s) Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os,
lavando-os ou encerando-os e passando aspirador de po, para retirar
poeiras e detritos.

t) Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos,
utilizando pano ou esponja embebidos em sabdo ou outro material
adequado.

u) Limpar banheiros com &gua e sabdo, detergentes e desinfetantes,
reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para
conserva-los em condigdes de uso.

v) Coletar o lixo dos depo6sitos, recolhendo-os em sacos plasticos,
para deposita-los na lixeira ou no incinerador.

w) Auxiliar na remogdo ou arrumagdo de modveis ou utensilios,
conduzindo-os com cuidado para evitar quebra dos mesmos.

X) Transportar materiais e objetos em geral, utilizando a forga
fisica efou equipamentos de transporte, empacotando-os quando
necessario.

y) Manter  vigilancia  sobre  depésitos de  materiais,
estacionamentos, patios, areas abertas, centros de esportes, escolas,
obras em execucdo e edificios onde funcionam reparticdes
municipais;

z) Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde
sem desenvolvem as atividades da Prefeitura e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estéo
fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

aa) Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de
edificios municipais, prestando informacdes e efetuando
encaminhamentos, examinando autorizagfes, para garantir a
seguranca do local;

bb) Prestar informacdes ao publico e receber correspondéncias e
encomendas;

cc) Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua
guarda;

dd) Verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis
elétricos;

ee) Controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas
areas de estacionamento publico municipal, para manter a ordem e
evitar acidentes;

ff) Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

gg) Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios
publicos municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando
necessaria;

hh) Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

ii) Ligar e desligar alarmes;

jj) Monitorar equipamentos de filmagem,
gravacdo quando necessario;

kk) Realizar comunicados internos através de radio;

II) Contatar, quando necessario, érgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

mm) Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando
a equipe responsavel pelos servicos a necessidade da realizagdo dos
mesmos;

nn) Participar das atividades de treinamento e capacitacdo
desenvolvidos pela Prefeitura;

00) Executar outras atribuicdes afins;

trocando fitas de
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pp) Impedir a saida de idosos incapazes, criancas e adolescentes,
sem autorizagao prévia;

qq) Controlar o horério de visitas;

rr) Exercer outras tarefas correlatas.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: DIGITADOR

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL.: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL.: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar servicos de digitacdo de cartas, memorandos, minutas,
textos, documentos diversos, e outras tarefas afins, necessaria ao
desempenho eficiente do sistema administrativo.

TAREFAS TIPICAS

a) Redigir documentos e texto de média complexidade, como
oficios, exposicdes de motivos, relatorios e outros, de acordo com
modelos, normas e padrdes estabelecidos.

b) Efetuar servigos de anotagdes e cartas, de relatorios e de outros
tipos de documentos, taquigrafando-os ou tomando-os em
linguagem corrente, para digita-los e providenciar a expedicdo e/ou
arquivamento dos mesmos;

c) Digitar as anotacBes, tarefas, graficos e outros documentos,
apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio
critério, para providenciar a reprodu¢do ou despacho dos mesmos;

d) Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando
0s padrOes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa;

e) Organizar e manter um arquivo privado de documentos
referentes ao setor, procedendo a classificacdo, etiquetagem e
guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a consulta;

f) Fazer a coleta e o registro de dados de interesses referentes ao
setor, comunicando-se com as fontes de informacd@es e efetuando as
anotagBes necessarias para possibilitar a preparagdo de relatorio ou
estudo da chefia;

g) Manipular, se necessario, maquina de estenotipia, maquinas de
calcular, copiadoras e outras maquinas simples;

h) Conectar, desconectar e remanejar 0S equipamentos de
informatica da Prefeitura para os locais indicados;

i) Participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na
utilizacdo de microinformatica para a execucdo das tarefas dos
servidores das diversas areas da Prefeitura;

j) Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: ELETRICISTA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar servicos de eletricidade.

TAREFAS TIPICAS

a) Instalar fiacdo elétrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de
distribuicéo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo
com plantas, esquemas, especificacbes técnicas e instrucles
recebidas;
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b) Testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes
para comprovar a exatiddo do trabalho executado;

c) Testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de
precisdo, para detectar as partes defeituosas;

d) Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando
ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes para manter as
instalag@es elétricas em condigdes de funcionamento;

e) Executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;
f) Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

g) Reparar as lumindrias publicas substituindo e instalando
lampadas, fotocélulas, reatores, bragos etc.

h) Instalar e reparar semaforos;
i) Substituir fusiveis, relés,
equipamentos elétricos;

j) Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;
k) Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precaug@es e medidas
de seguranca;

I) Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

m) Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

n) Requisitar o material necessario a execucéo dos trabalhos;

0) Executar outras atribuicdes afins.

bobinas, ldmpadas e demais

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: ENCANADOR

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo
e Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO

Realizar servigos hidraulicos.

TAREFAS TIPICAS |

a) Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de
material metalico e ndo metlico, de alta ou baixa presséo, unindo e
vedando tubos com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, magarico
e outros dispositivos mecéanicos, para possibilitar a conducdo de
agua, esgoto, gas e outros fluidos;

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

c) Instalar registros e outros acessorios de canalizagdo, fazendo as
conexdes necesséarias, para completar a instalagdo do sistema;

d) Localizar e reparar vazamentos;

e) Manter em bom estado as instalagBes hidraulicas, substituindo
ou reparando as partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas,
jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

f) Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execucdo dos
trabalhos de encanamento, orientando quanto as medidas de
seguranca e ao uso de equipamento protetor para o desempenho das
tarefas;

g) Executar outras tarefas correlatas.

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAO: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar
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CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Exercer a funcgéo de agente de fiscalizagdo, verificando se as obras e
servicos estdo sendo executados de acordo com a legislagdo e com
as normas regulamentadoras vigentes, além de assegurar a
observéncia dos padrfes minimos de seguranca e higiene

TAREFAS TIPICAS |

a) Fiscalizar e orientar preventiva ou repressivamente, a conduta
do municipe para que as liberdades e os direitos individuais, em
especial o de propriedade tanto a pUblica quanto a particular, sejam
exercidos em concorréncia e "sem lesar ou ameacar a coletividade
ou 0 bem-estar geral;

b) Praticar exames, vistorias, pericias, verificacdes, avaliacOes,
calculos e estimativas no que pertine a obras e posturas;

c) Atender denlncias, confrontos e outros trabalhos como condigéo
ou preparo do ato propriamente de policia, consistente em autorizar,
licenciar, homologar, permitir ou negar, denegar, proibir atos
administrativos referentes a obras e posturas municipais;

d) Solicitar apoio da Policia Militar nos casos de apreensdo ou
interdicdo;

e) Prevenir e coibir acBes ndo respeitosas & sociedade e ao
municipio, como:

f) Obstrugdo de calgadas;

g) Construcdes e obras particulares sem licenga, irregulares, em
desacordo com o projeto aprovado e Plano Diretor ou ainda fora das
condicOes de seguranga;

h) Abandono de terrenos ou construgdes ndo acabadas;

i) Uso da area publica;

j) Atividades sem licenca da prefeitura;

k) Propaganda, publicidade, placas e anlincios em locais ou
tamanhos nao autorizados;

I) Mau funcionamento ou irregularidades em eventos, shows,
parques de diversdes, circos;

m) Comeércio irregular, etc.

n) Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: FISCAL DE TRIBUTOS

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar servico de fiscalizacdo em area de tributacéo e posturas.

TAREFAS TIPICAS

a) Atender o publico, fiscalizando e informando sobre tributos,
processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;

b) Informar e fiscalizar requerimentos de imdveis relativos a
construcdo, demolicdo, legalizacdo e outros;

c) Auxiliar na coleta de dados relativos a tributos, realizando
pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagcdo dos mesmos;

d) Realizar calculos simples de areas, para a cobranga de tributos,
bem como céalculos de acréscimos por atraso no pagamento dos
mesmos;

e) Fiscalizar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, em face dos
artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servicos que
prestam;
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f) Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse
tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a documentacdo
exigida;

g) Verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros
publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio, bem como
quanto a observancia de aspectos estéticos;

h) Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o
cumprimento das normas relativas a localizacdo, a instalagdo, ao
horério e a organizagdo;

i) Verificar a regularidade da exibigdo e utilizacdo de anuncios,
alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem
como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines;
j) Executar outras tarefas correlatas.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: MOTORISTA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL.: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Dirigir veiculos leves e pesados (automdveis, 6nibus, ambulancia,
caminhdes, carretas e outros correlatos), para o transporte de
pessoas e materiais, examinar diariamente, as condi¢bes de

DENOMINACAO: JARDINEIRO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO

Executar trabalhos especializados de jardinagem, canteiros, viveiros
e horticultura em pragas, parques, jardins e demais logradouros
publicos municipais.

TAREFAS TIPICAS

a) Preparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo
a limpeza do terreno, bem como covear e abrir valas, observando as
dimensdes e caracteristicas estabelecidas;

b) Plantar mudas e sementes em pragas, parques, canteiros, ruas e
jardins;

c) Proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros,
jardins e viveiros, e fazer as podas necessarias;

d) Preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas,
coletando terrico em locais determinados, peneirando-o, retirando
impurezas, adicionando material organico, adubos e/ou corretivos,
colocando-os nos recipientes adequados;

e) Plantar sementes de plantas ornamentais, arbdreas ou frutiferas e
hortalicas em sementeiras ou areas preparadas, recobrindo-as com
material adequado e regando-as para germinacao;

f) Repicar plantulas em recipientes ou locais adequados para
crescimento ou espera;

g) Observar as instrugdes preestabelecidas quanto a alinhamento,
balizamento e coroamento de mudas;

h) Auxiliar em experiéncias que visem a germinagdo e o
melhoramento de espécies de vegetais;

i) Executar as diversas modalidades de enxertia, visando a
realizacéo e a anélise de estudos experimentais;

j) Acompanhar os aspectos fitosanitarios e de evolucdo das
espécies acondicionadas em areas experimentais, sob orientacdo
superior;

k) Demarcar, sob supervisdo, pomares, hortas e outros cultivos
visando o espacamento adequado a cada tipo de cultura;

1) Aplicar produtos fitosanitarios, mediante orientagéo superior;

m) Distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro
de dados quanto a espécie, qualidade e destinagcdo, bem como
identificando o beneficiario, a fim de que possa ser feito o
acompanhamento técnico da evolugéo do cultivo.

funcionamento de veiculo, abastecendo-o regularmente e
providenciando a sua manutenc&o.

| TAREFAS TIPICAS

a) Dirigir veiculos leves e pesados (automoveis, Onibus,

ambuléncia, caminh®es, carretas e outros correlatos), em servigos
urbanos, viagens interestaduais e/ou intermunicipais, transportando
pessoas e/ou materiais.

b) Verificar diariamente o estado do veiculo, vistoriando
pneuméticos, dire¢do, freios, nivel de agua e 6leo, bateria, radiador,
combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutencdo, para
certificar-se de suas condicdes de funcionamento.

c) Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados,
conduzindo-os pelos itinerarios estabelecidos, conforme instrucdes
especificas.

d) Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens
superiores e atendendo as necessidades dos servicos, de acordo com
0 cronograma estabelecido.

e) Recolher o veiculo & garagem quando concluido o servigo,
comunicando, por escrito, qualquer defeito observado e solicitando
0S reparos necessarios, para assegurar seu bom estado.

f) Responsabilizar-se pela seguranca de passageiros, mediante
observéncia do limite de velocidade e cuidados ao abrir e fechar as
portas nas paradas do veiculo.

g) Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza do veiculo, para que
seja mantido em condic@es regulares de funcionamento.

h) Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Operar maquinas tais como moto-niveladora, retroescavadeira, pa
carregadeira, patrol, trator de esteira, micro trator, trator agricola,
rolo compactador, escavadeira hidraulica e outras maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos
auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra,
pedra, areia, cascalho e similares.

TAREFAS TIPICAS

a) Operar motoniveladora, retroescavadeira, pa carregadeira, trator
de esteira, trator agricola, rolo compactador, motoniveladoras,
carregadeiras, escavadeira hidraulica e outros tratores e reboques,
para execucdo de servicos de carregamento e descarregamento de
material, escavacdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
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pavimentagdo, desmatamento, retirada de cascalhos, dragagens em
rios e conservagao de vias;

b) Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e
manipulando os comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la
conforme as necessidades do servico;

c) Operar maquinas misturadoras de areia, pedra britada e agua,
manipulando os comandos, regulando a rota¢do e tambor de mistura;
d) Executar servicos de perfuracdo de rochas, concretos e solos
diversos, operando maquinas perfuratriz;

e) Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento
das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir
sua correta execugao;

f) PoOr em prética as medidas de seguranca recomendadas para a
operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

g) Efetuar reparos de emergéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o0 bom funcionamento do equipamento;
h) Acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva
da maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes
Nnecessarios;

i) Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes
sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagéo
e outras ocorréncias, para controle da chefia;

j) Executar outras atribuicdes afins.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO: PEDREIRO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

TAREFAS TIPICAS

a) Descricdo Sintética: executar trabalhos de alvenaria, concreto e
outros materiais para construgao e reconstrucéo de obras e edificios
publicos;

b) Descri¢do Analitica: trabalhar com instrumentos de nivelamento
e prumo; construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos e
similares;

c) Preparar ou orientar a preparacdo de argamassa e fazer reboco;
d) Preparar e aplicar calagdes;

e) Fazer blocos de cimento;

f) Construir formas e armagdes de ferro para concreto;

g) Colocar telhas, azulejos e ladrilhos;

h) Armar andaimes, assentar e recolocar sanitérios, tijolos, telhas e
outros;

i) Trabalhar com qualquer tipo de massa base de cal, cimento e
outros materiais de construcao;

j) Cortar pedras, armar formas para fabricacéo de tubos e remover
materiais de construcao;

k) Responsabilizar-se pelo material utilizado, calcular orgamentos
e organizar pedidos de material;

I) Responsabilizar-se por equipes auxiliares
execucdo das atividades proprias do cargo;

m) Executar tarefas afins.

necessarias a
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: TECNICO AGRICOLA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL.: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Executar atividades fundamental e intermediaria a fim de fornecer
suporte administrativo as unidades administrativas na area de
Técnico Agricola do Municipio.

TAREFAS TIPICAS

a) Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente
produtores sobre produgdo agricola, comercializacdo e
procedimentos de biosseguridade;

b) Executar projetos agricolas em suas diversas etapas;
c) Planejar atividades agricolas, verificando
econdmica, condi¢Bes edafoclimaticas e infraestrutura;
d) Promover organizagdo extensdo e capacitacao rural;
e) Fiscalizar produgdo agricola;

f) Desenvolver tecnologias adaptadas a producdo agricola para a
disseminacéo de producéo organica;

g) Participar de comissdes, quando designado, e de treinamentos
diversos de interesse da administracéo;

h) Desempenhar outras atividades correlatas ou atribui¢cbes que
possam vir a surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade,
compativeis com sua area de atuagdo e com o interesse publico,
conforme determinagdo do superior hierarquico responséavel pela
unidade de trabalho.

viabilidade

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: TECNICO EM ENFERMAGEM

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizar atividades técnicas de enfermagem em unidade hospitalar e
ambulatorial, sob supervisao de profissional de area de saude.

TAREFAS TIPICAS

a) Prestar, sob orientacdo do Medico ou Enfermeiro, servigos
técnicos de enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento
aos pacientes, como administragdo de sangue e plasma, controle de
pressdo venosa, monitorizacdo e aplicacdo de respiradores
artificiais;

b) Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagéo e
utilizando aparelhos de ausculta e presséo;

c) Prestar cuidados de conforto, movimentacéao ativa e passiva e de
higiene pessoal, aplicagdo de dialise, cateterismo, instilacoes,
lavagens de estbmago, e outros tratamentos, para proporcionar bem-
estar fisico e mental aos pacientes;

d) Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e
materiais adequados, segundo orientagdo médica;

e) Adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos
terapéuticos aplicados, realizando entrevistas de admisséo, visitas
diarias e orientando-os;
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f) Auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, observando
equipamentos e entregando o instrumental necessario, conforme
instrucdes recebidas;

g) Auxiliar na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a
pacientes em estado grave;

h) Preparar e esterilizar material, instrumental,
equipamentos para a realizacdo de exames,
intervencdes cirdrgicas;

i) Participar de campanhas de vacinacéo;

j) Assistir ao Enfermeiro na prevencdo e no controle sistematico
da infec¢do hospitalar e ambulatorial;

k) Assistir ao Enfermeiro na prevencdo e controle de doengas
transmissiveis em geral e nos programas de vigilancia sanitaria;

I) Auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da
comunidade, para o estabelecimento de programas de educagdo
sanitaria;

m) Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de
imunidade, vacinacdo, investigagcbes, bem como auxiliar na
promogdo e protecdo da satde de grupos prioritarios;

n) Participar de programas e atividades de educacdo sanitaria,
visando a melhoria da satde do individuo, da familia e da populagio
em geral;

0) Participar na execucdo de programas e atividades de assisténcia
integral & saude individual e de grupos especificos, particularmente
daqueles prioritarios e de alto-risco;

p) Participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e
de prevencao de acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;
q) Auxiliar na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em
geral em programas de vigilancia epidemioldgica;

r) Participar do planejamento, programacdo, orientacdo e
supervisdo das atividades de assisténcia de enfermagem;

s) Participar de programas educativos de salde que visem motivar
e desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da
comunidade (criangas, gestantes e outros);

t) Orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

u) Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de
enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando for o caso,
solicitar ressuprimento;

V) Supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢do dos locais de
trabalho, bem como zelar pela conservacdo dos equipamentos que
utiliza;

w) Anotar no prontuario do cliente as atividades da assisténcia de
enfermagem para fins estatisticos, entre outros;

X) Treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas
tipicas da classe;

y) Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a
correta execucdo dos trabalhos;

z) Executar outras atribuigdes afins.

ambientes e
tratamentos e

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: TECNICO EM INFORMATICA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Executar atividades de nivel intermediario, relacionadas ao
gerenciamento de sistemas de informatica, manutencéo preventiva e
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corretiva de equipamentos de informatica e suporte ao usuario nas
unidades administrativas do Municipio.

TAREFAS TIPICAS

a) Executar tarefas de carater técnico, relativas a manutengdo
preventiva e corretiva dos equipamentos e maquinas em operagao na
area de informatica;

b) Realizar instalagdo dos acessorios, bem como instalar e
configurar softwares;

c) Executar ajustes e testes em maquinas e equipamentos, quando
de sua instalagéo e manutencéo;

d) Auxiliar na definigdo da infraestrutura necessaria para a
instalacdo de equipamentos;

e) Testar equipamentos realizando sua avaliacdo técnica para
possivel aquisicéo;

f) Acompanhar equipamentos em manutencdo em empresas
especializadas;

g) Zelar pela conservacdo, seguranca e integridade dos materiais e
equipamentos;

h) Analisar e orientar sobre utilizacdo de softwares aplicativos;

i) Codificar, testar e documentar os programas;

j) Participar de definicdo de programas e rotinas de apoio a
sistemas operacionais;

k) Prestar atendimento as unidades administrativas do Municipio;

1) Participar de projetos de suporte a infraestrutura operacional;

m) Executar atividades basicas de suporte técnico;

n) Testar e documentar aplicativos a serem adquiridos/instalados
em equipamentos de informética; apresentar solugcdes na utilizagdo
de softwares;

0) Prestar assisténcia aos usuérios para a resolucdo de problemas
com a utilizagdo de softwares aplicativos, bem como os
desenvolvidos pelo setor;

p) Verificar equipamentos adquiridos, bem como a instalagdo dos
acessorios e respectivos softwares;

q) Fazer controle das licengas e de softwares aplicativos;

r) Participar de comissdes, quando designado;

s) Desempenhar outras atividades correlatas ou atribui¢des que
possam vir a surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade,
compativeis com sua area de atuagdo, conforme determinacdo do
superior hierarquico responsavel pela unidade de trabalho.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: TECNICO EM LABORATORIO DE
ANALISES CLINICAS

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

a) Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e 0s
instrumentos adequados;

b) Manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as
conforme especificagdes, para a realizacdo dos exames requeridos;
c) Preparar exames hematoldgicos, coproldgicos, de urina,
baciloscopia, (secrecdes, escarro e liquidos diversos) e outros,
aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes
apropriados, a fim de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017

32




SEXTA FEIRA, 13 DE MARCO DE 2020

d) Registrar resultados dos exames em formularios especificos,
anotando os dados e informagdes relevantes, para possibilitar a acdo
médica;

e) Realizar o transporte e armazenamento de produtos
hemoterapicos, em caixas térmicas e geladeiras especificas, para
garantir e assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade
requeridos;

f) Zelar pela assepsia, conservacdo e recolhimento do material,
utilizando autoclaves, estufas e armarios, e mantendo o equipamento
em estado funcional, para assegurar os padrdes de qualidade e
funcionalidade requeridos;

g) Observar 0 uso de indumentaria apropriada, segundo as normas
de higiene e do local de trabalho bem como utilizar equipamentos de
protecdo individual;

h) Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a
correta execucdo dos trabalhos;

i) Zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

j) Controlar o material de consumo do laboratério, verificando o
nivel de estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento;

k) Executar outras atribuicdes afins.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO

Realizar levantamento e sistematizacdo de dados, informacdes e
documentos técnicos para subsidiar a realizacdo de estudos
socioambientais e contribuir no processo de elaboracéo de politicas
ambientais, na implementacdo e controle de programas de
gerenciamento ambiental e sistemas de gestdo integrada.

TAREFAS TIPICAS |

a) Participar da execugdo de programas e projetos relacionados ao
desenvolvimento sustentavel, a preven¢do da poluicdo e a educagdo
ambiental;

b) Participar das atividades de avaliagdo e controle de riscos
ambientais, bem como do planejamento, preservacdo e gestdo
ambiental, conservacdo e recuperagcdo ambiental urbana e rural
inerentes ao saneamento;

c) Coletar, diagnosticar, relatar e tratar dados e informagdes
relativas a area ambiental,

d) Utilizar tecnologias adequadas ao trato das questes ambientais,
em consonancia com a legislacéo pertinente;

e) Participar das agdes dirigidas a comunidade que visem
desenvolver o processo de construcdo de valores sociais,
conhecimentos e atitudes voltadas a conservacdo do meio ambiente;

f) Executar programas educativos, programas de preservacdo e
conservagao dos recursos hidricos nos mananciais de abastecimento,
programas a serem desenvolvidos, também dirigidos a grupos da
comunidade;

g) Prestar suporte e apoio técnico aos projetos de preservacdo de
ecossistemas, bem como ajudar a elabora-los;

h) Prestar suporte e apoio técnico aos projetos de educagdo
ambiental e acompanhar a execucdo destes junto as escolas, 6rgdos
publicos e privados do Municipio;
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i) Participar de atividades de orientacdo quanto a educagdo
sanitaria;

j) Inspecionar e orientar os geradores de residuos, quanto as
normas atinentes;

K) Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias
relativas aos violadores das posturas municipais e da legislagdo
urbanistica relacionado aos residuos sélidos;

1) Efetuar em cada residéncia localizada nas proximidades do foco
de lixo, trabalho de orientagdo junto a populagdo, quanto aos dias e
horérios de coleta, bem como quanto aos riscos de contaminagéo e
proliferacdo de insetos e roedores;

m) Fiscalizar os métodos de disposicdo do lixo em todos os
estabelecimentos que produzem residuos sélidos, tais como
industrias, hospitais, laboratérios, restaurantes, entre outros;

n) Emitir parecer sobre o resultado da apuracdo qualitativa e
quantitativa do residuo sélido produzido, para determinar a adogéo
de coleta especial e forma de acondicionamento e exposi¢do do lixo;
0) Acompanhar a coleta de lixo efetuada pela Prefeitura ou
concessiondria, verificando o cumprimento do cronograma
divulgado junto a populacéo;

p) Inspecionar e orientar sobre a coleta seletiva, como separar 0s
materiais reciclaveis e informa-los dos dias e horarios que o
caminhdo passara no local, quando se tratar de grande gerador
notificar e orientar o método correto de descarte para material
reciclavel.

q) Participar e ajudar na campanha de incentivo a realizacdo de
coleta seletiva;

r) Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a
chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas;

s) Anotar as reclamagdes da populacdo no que se refere a coleta de
residuos sélidos;

t) Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos
dentro de sua area de atuacéo;

u) Atuar em comissdes, juntas e como preposto, quando designado;
v) Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho,
a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade
com as orienta¢des dadas pela sua chefia imediata;

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: TECNICO EM RADIOLOGIA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Realizam exames de diagnéstico ou tratamento; processam imagens;
planejam atendimento; organizar area de trabalho, equipamentos e
acessOrios; preparam paciente para exame de diagndstico ou
tratamento e trabalham com biosseguranca.

TAREFAS TIPICAS

a) Realizar exames de diagnostico ou tratamento, solicitar presenca
de outros profissionais envolvidos no exame, ajustar equipamento e
acessorios ao paciente e ao tipo de exame e ao tratamento, adequar a
posicdo do paciente ao exame, imobilizar o paciente, administrar
contraste e medicamentos sob supervisdo médica, administrar
substancias farmacoldgicas e radioativas, delimitar campo a ser
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irradiado, acompanhar reagGes comportamentais do paciente,
acompanhar reagbes do paciente ao contraste e medicamentos,
acompanhar registro do tracado do exame, submeter exame &
apreciacdo médica, complementar exame, monitorar o paciente
através de equipamento, fazer tragado cefalométrico manual ou
computadorizado, delimitar area de aquisicdo de imagem, verificar
area anatdmica demarcada para tratamento, remover paciente do
equipamento, processar filme na cdmara escura;

b) Processar imagens, manipular imagens digitais, processar
imagens digitais, elaborar dispositivos graficos, reformatar imagens
bi e tridimensionais, analisar qualidade técnica dos exames,
documentar exames, analisar rejeitos de imagens processadas,
disponibilizar resultados de exame;

c) Planejar atendimento, receber pedido de exames e ou prontuario
do paciente, planejar agendamento de pacientes, adaptar agenda para
atendimento de pacientes prioritarios, ordenar a sequéncia de
exames, cumprir procedimentos administrativos, distribuir tarefas,
selecionar material para exame, organizar equipe de trabalho,
adequar protocolos técnicos ao exame, manusear substancias
radioativas, manusear meios de contraste, auxiliar no planejamento
de tratamento radioterapico;

d) Organizar &rea de trabalho, equipamentos e acessorios,
averiguar condicBes técnicas de equipamentos e acessorios,
averiguar a disponibilidade de material para exame, montar carrinho
de medicamentos de emergéncia, verificar disponibilidade dos
dispositivos de protecdo radioldgica, inicializar equipamentos,
ajustar  equipamentos, inicializar sistemas de  aquisicéo,
processamento, distribuicdo e armazenamento de imagens, deslocar
equipamento portétil, eliminar interferéncia de outros aparelhos,
isolar area de trabalho para exame;

e) Preparar paciente para exame de diagnoéstico, entrevistar
paciente, verificar condigBes fisicas e preparo do paciente,
providenciar preparos adicionais do paciente, disponibilizar
dispositivos de prote¢do individual, retirar proteses moveis e
adornos do paciente, higienizar o paciente, executar tricotomia,
efetuar sustentacdo de mamas, colocar eletrodos no paciente;

f) Trabalhar com biosseguranga, providenciar limpeza e assepsia
da sala e equipamentos, paramentar-se, usar epi (luvas, dculos,
mascara, avental, protetor de gonodas e tiredide), oferecer recursos
de protecdo a outros profissionais presentes e acompanhantes, usar
dosimetro (medigdo da radiacdo recebida), substituir medicamentos
e materiais com validade vencida, acondicionar materiais
radioativos para transporte ou descarte, acondicionar materiais
perfurocortantes para descarte, submeter-se a exames periddicos,
determinar a remocgao de pessoas ndo envolvidas no exame, elaborar
tabelas de exposicéo a técnica radiografica, monitorar contaminacéo
de area de trabalho, acompanhar laudo dosimétrico da equipe,
realizar levantamento radiométrico, monitorar rejeitos radioativos
para descarte;

g) Comunicar-se, instruir o paciente sobre preparacdo para o
exame, confirmar identidade do paciente, obter informacBes do
paciente, orientar o paciente, 0 acompanhante e auxiliares sobre 0s
procedimentos durante o exame, descrever as condi¢des e reagoes
do paciente durante o exame, registrar exames realizados, identificar
exame, orientar o paciente sobre cuidados apds o exame, discutir o
caso com equipe de trabalho, solicitar manutencdo dos
equipamentos, solicitar reposicdo de material, capacitar equipe
técnica, supervisionar equipe técnica, prestar consultoria;
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h) Demonstrar competéncias pessoais, demonstrar organizacao,
demonstrar atencdo focada, demonstrar capacidade de adaptacéo,
demonstrar capacidade de lideranga, trabalhar em equipe, trabalhar
sob pressdo, demonstrar capacidade de raciocinio analitico,
demonstrar compreens&o para com o paciente.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: TECNICO EM SEGURANCA DO
TRABALHO

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo e
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Executa atividades de nivel intermediario a fim de fornecer suporte
aos trabalhos de Técnico de Seguranca do Trabalho as unidades
administrativas do Municipio.

TAREFAS TIPICAS

a) Elaborar, participar da elaboracdo e implementar politica de
salide e seguranca no trabalho;

b) Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area;

c) ldentificar varidveis de controle de doencas, acidentes,
qualidade de vida e meio ambiente;

d) Desenvolver agdes educativas na area de salde e seguranga no
trabalho;

e) Participar de pericias e fiscalizagdes que integrem processos de
negociagdo;

f) Participar da adocéo de tecnologias e processos de trabalho;

g) Gerenciar documentacao de saude e seguranca no trabalho;

h) Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de
prevencdo e controle;

i) Desempenhar outras atividades correlatas ou atribuicbes que
possam vir a surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade,
compativeis com sua area de atuagdo e com o interesse publico,
conforme determinagdo do superior hierarquico responsavel pela
unidade de trabalho.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO: VIGIA

CLASSIFICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional Administrativo
Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

DESCRIGAO SINTETICA DO CARGO

Exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais,
para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades

TAREFAS TIPICAS

QUANDO EM ATIVIDADES GERAIS:

a) Manter vigilancia  sobre  depdsitos de  materiais,
estacionamentos, patios, areas abertas, centros de esportes, escolas,
obras em execucdo e edificios onde funcionam reparti¢ces
municipais;

b) Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde
sem desenvolvem as atividades da Prefeitura e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;
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c) Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de
edificios municipais, prestando informacdes e efetuando
encaminhamentos, examinando autorizagBes, para garantir a
seguranca do local;

d) Prestar informagbes ao publico e receber correspondéncias e
encomendas;

e) Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua
guarda;

f) Verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis
elétricos;

g) Controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas
areas de estacionamento publico municipal, para manter a ordem e
evitar acidentes;

h) Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

i) Praticar 0s atos necessarios para impedir a invasao de edificios
publicos municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando
necessaria;

j) Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

k) Ligar e desligar alarmes;

I) Monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de
gravacdo quando necessario;

m) Realizar comunicados internos através de radio;

n) Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a
emergeéncia e solicitando socorro;

0) Zelar pela limpeza das &reas sob sua vigilancia, comunicando a
equipe responsavel pelos servigos a necessidade da realizagcdo dos
mesmos;

p) Participar das atividades de treinamento e capacitacdo
desenvolvidos pela Prefeitura;

q) Executar outras atribuigdes afins;

QUANDO EM UNIDADES ASSISTENCIAIS:

a) Impedir a saida de idosos incapazes, criancas e adolescentes,
sem autorizagao prévia;

b) Controlar o horério de visitas;

c) Fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligacdo de
aparelhos de televiséo, radio, entre outros;

d) Executar outras atividades correlatas.

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017
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caso de erro proveniente do e-mail enviado, o dnus da retificagdo ficara a cargo do cliente;

k) As matérias que ndo atenderem as exigéncias acima serdo devolvidas

Informacgdes: (99) 3571-4124

Assinatura Digital

MUNICIPIO DE SAQ Assinado de forma digital por
MUNICIPIO DE SAO PEDRO

PEDRO DA AGUA  paacua

BRANCA:016139560 BRANCA:01613956000121

Dados: 2020.03.13 09:08:29
00121 -03'00"

NOTA: Assinado eletronicamente conforme art. 11° da Lei n°® 200 de 06 de Margo de 2017

36



		2020-03-13T09:08:29-0300
	MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA:01613956000121




