PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA

ADM. 2009/2012
Rua Vigério Antunes, 155 - centro - CEP 35.550-000 - Telefone (37) 3341- 8500

LEI COMPLEMENTAR N2050/2011.

DISPOE _SOBRE A REORGANIZACAO DA ESTRUTURA

ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA _ MUNICIPAL  DE
ITAPECERICA, SUAS RESPECTIVAS SECRETARIAS E INSTITUI AS

COMPETENCIAS DE CADA ORGAO.

TITULO | - DA ORGANIZACAQO ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A organiza¢do administrativa da Prefeitura Municipal de Itapecerica passa a ter a

seguinte estrutura:

Prefeitura Municipal de Itapecerica — Anexo |;

Chefia de Gabinete — Anexo II;

Secretaria Juridica — Anexo IlI;

Secretaria Municipal de Planejamento, Gest3o e Finangas — Anexo IV} <
Secretaria Municipal de Salde — Anexo V; “
Secretaria Municipal de Educacdo — Anexo VI;

Secretaria Municipal de Obras e Transportes — Anexo VII;

Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Esportes — Anexo VIII;

Secretaria de Cultura e Turismo- Anexo IX;

Paragrafo Unico - Integram a Estrutura Administrativa referida no caput deste artigo:
I. Gabinete de Gest&o Estratégica;
Il. Assessoria de Gestdo Integrada Municipal;
lil. Gabinete de Agricultura, Pecudria e Meio-Ambiente — Anexo X
IV. Controladoria Interna;

V. Diretoria dos Distritos,
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TITULO Il - DOS ORGAOS DE ASSESSORIA E GABINETES

CAPITULO | - DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 22 - A Chefia de Gabinete caberd assessorar o Prefeito no que tange a gestdo
municipal, envolvendo o contato com o secretariado, com a Cadmara Municipal e com demais 6rgdo
Competentes. Além disso, cabe a ela coordenar toda programacdo de audiéncias de expressdo
politica do Municipio e atender as autoridades e ao publico em geral. S3o competéncias basicas do
gabinete:

I. Colaborar no relacionamento publico da Prefeitura Municipal em geral, através dos meios de
comunicagdo;

Il. Assessorar o Prefeito em assuntos gerais e colaborar na apreciagio, encaminhamento e solugdo
de assuntos ndo imediatamente afetos aos demais 6rgdos ou aqueles que, a juizo do Poder
Executivo, devam ter a sua participagdo;

ll. Formular e operar toda a politica de comunicacéo da Prefeitura Municipal;

IV. Centralizar a comunica¢do geral e coordend-la com a comunicacdo interna ou externa da
administracdo municipal;

V. Receber, protocolar, distribuir, controlar, encaminhar e arquivar os papéis, correspondéncias e
documentos da Prefeitura;

VI. Manter o arquivo geral de suas atividades e realizar as demais atribui¢Bes inerentes ou
aconselhaveis a sua funcéo;

VII. Prestar assessoria ao Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico-administrativas com os
Municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

VIII. Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos de uso geral da
Administragdo Publica Municipal;

IX. Assistir pessoalmente ao Prefeito;

X. Coordenar as atividades politicas, buscando viabilizar a unidade interna entre os membros da
Administragdo, a participagdo popular e o apoio da sociedade as aces de Governo;

Xl. Gerenciar e promover o suporte técnico em informédtica e sistema de informagéo da Prefeitura
Municipal, adequando-se a necessidade e especificidade das atividades relacionadas;

XIl. Responsabilizar-se pela execucdo das atividades de expediente e de apoio administrativo;
Representar o Prefeito Municipal;

XIIl. Exercer outras atividades correlatas.
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Paragrafo Unico: O gabinete serd dividido em 02 assessorias, 01 coordenadoria, 02
Assistentes, 02 Diretorias e 01 Secretaria, que terdo as seguintes competéncias:

. COORDENADORIA DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS E PARLAMENTARES: é responsavel pelo

desempenho de fungGes, observando sempre a orientacdo do Gabinete do Prefeito ao qual se
encontra vinculada tecnicamente, que implicam relagdes interinstitucionais, ou seja, com setores
externos a Prefeitura, com objetivo de compatibilizar agBes, programas e projetos a cargo das
Secretarias naquilo que diz respeito aos seus aspectos juridicos e legais. Identificar e acompanhar as
proposicdes da Prefeitura Municipal, em tramitagdo na Camara Municipal, bem como coordenar a
elaboragdo de pareceres sobre matéria legislativa e promover o encaminhamento e
acompanhamento das solicitagdes de vereadores e oriundas do Poder Legislativo. Assessorar a
Chefia de Gabinete no exercicio das atividades de supervisdo junto as Secretarias. Assessorar o
Prefeito nas relagdes interinstitucionais, especialmente de contratos de concessdo de SEervigos
publicos, como saneamento bésico, energia elétrica, transporte urbano e rurais coletivos, parcerias,
contratos e convénios com drgdos e entidades, inclusive Governos do Estado e Federal, além das
iniciativas privadas e particulares. Manter estudos e observac¢des sobre o bom cumprimento das
clausulas de contratos e convénios da Prefeitura. Dar apoio especial & Secretaria de Planejamento,
Gestdo e Finangas, em especial a Superintendéncia de Gestdo e diretamente as Diretoria de
Contratos e Convénio e Diretoria de Licitagdes.

1l. ASSESSORIA ADMINISTRATIVA: com apoio de um assistente de gabinete, que serd responsavel

por receber, protocolar, distribuir, controlar, encaminhar e arquivar os papéis, correspondéncias e
documentos da Prefeitura; receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e
documentos de uso geral da Administragdo Publica Municipal; responsabilizar-se pela execucdo das
atividades de expediente e de apoio administrativo; manter o arquivo geral das atividades realizadas
no gabinete,

lll. ASSISTENTE DE GABINETE: Assessorar o prefeito municipal no exame de assuntos politicos,
atender as autoridades e ao publico em geral, indagando suas pretensdes para informa-las ao
prefeito municipal, coordenar e controlar a agenda do prefeito, coordenar toda a programagdo de
audiéncias, solenidades, conferencias e outras atividades de expressdo politica no municipio,
executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

IV. ASSSESSORIA DE COMUNICACAQ: Responsavel por centralizar a comunicagio geral e coordena-

la com a comunicagdo interna ou externa da administragdo municipal; fazer o trabalho de assessoria
de imprensa; elaborar informativos internos e jornais de distribuicdo externa; redigir noticias para

serem divulgadas na radio municipal e no site da prefeitura, elaborar plano de publicidade da
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prefeitura e coordenar a confecgdo de materiais graficos e realizar as demais atribuigGes inerentes
ou aconselhaveis a sua fungdo. Andlise de estratégias de marketing; Cobertura completa de todos os
eventos realizados pela Prefeitura; Acompanhar, auxiliar e dar suporte para equipes de reportagem
em produgdo sobre nossa cidade;

V. DIRETORIA DA RADIO MUNICIPAL: a qual serd responsavel por administrar a radio municipal;

controlar sua programagdo; buscar e repassar as informagGes da prefeitura que serdo divulgadas na
radio; controlar os recursos financeiros e humanos da radio.

VI. ASSISTENTE DE PROGRAMACAO DA RADIO: Desenvolver atividade de operador de audio,

locutor, apresentacdo de programas, reportagens externas e futebolisticas, responséavel pelo
funcionamento do transmissor. Além de auxiliar nos trabalhos de Diregdo da emissora de radio,
responsdvel pelo som em eventos promovidos pela Prefeitura, entre outras atividades

correlacionadas.

VIl. SECRETARIA DA RADIO: Desenvolver atividade de secretariado, tais como: atendimento de
telefone, elaboragdo de relatdrios mensais, assisténcia aos locutores durantes as transmissdes,
recebimento e envio de email, atendimento aos anunciantes, escrituragdo entre outras atividades
correlacionadas.

VIll. A DIRETORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR: caberd a medicdo anual das linhas de transporte;

controlar e acompanhar o cumprimento dos contratos; verificar se as condi¢des dos veiculos
correspondem com os padrbes estabelecidos; realizar controle de freqliéncia dos motoristas
contratados, aplicando as medidas cabiveis no caso de auséncia sem justificativa; apurar
reclamacdes ou dentincias por parte dos cidad3os beneficiados pelo transporte escolar no que tange
a prestagdo do servico e repassa-las ao Superintendente de Planejamento e Gestdo Escolar;
empenhar esforgos para a promogdo se melhorias na prestacao do servico; exercer outras atividades

correlatas.

CAPITULO Il - DO GABINETE DE GESTAO ESTRATEGICA

Art. 32 - Institui-se o Gabinete de Gestdo Estratégica, subordinado diretamente ao Chefe
do Executivo municipal, que tem como fun¢do promover um planejamento global para o municipio,
que, seguindo as diretrizes e prioridades estabelecidas pela chefia do poder executivo municipal
possa ser adotado e priorizado no municipio. Sua finalidade é planejar, avaliar e coordenar a agdo
governamental, mediante acompanhamento do planejamento estratégico municipal; elaborar,
encaminhar e avaliar os planos e programas globais e setoriais de duracdo anual e plurianual;

coordenar e avaliar a alocagdo de recursos orcamentarios e financeiros necessarios ao cumprimento
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dos objetivos e metas governamentais; acompanhar a implementacdo dos projetos e agdes
prioritarias da Prefeitura Municipal, bem como coordenar a elaboragdo de relatérios com o objetivo
de dar maior transparéncia as acdes da Prefeitura; atuar em conjunto com a Superintendéncia de
Planejamento Orgamentdrio da Secretaria de Planejamento, Gestdo e Finangas, as
Superintendéncias de planejamento da saude e da educacdo, bem como o Secretariado em geral.
Sdo competéncias basicas do Gabinete de Gestao Estratégica:

I. Monitorar as atividades das Secretarias Municipais para garantir a efetivacdo do planejamento
estratégico elaborado pelo governo municipal;

Il. Promover a integragdo entre as Secretarias através das dreas meio da secretarias;

Ill. Coordenar o processo de formulacdo das diretrizes globais para a agdo da Prefeitura Municipal
de Itapecerica;

IV. Definir diretrizes, metodologias e indicadores para acompanhamento e avaliagdo das ag¢des
prioritarias da Prefeitura Municipal;

V. Prover apoio necessdrio ao desempenho da fungao planejamento;

VI. Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual de Agao - PPA, bem como dos programas de
trabalho da proposta da Lei de Diretrizes Orgamentérias e da proposta da Lei Orgamentaria Anual,
em articulagdo com a Secretaria de Planejamento, Gestdo e Finangas e demais secretarias.

VIl. Acompanhar e avaliar a execugdo or¢amentdria e financeira, adotando medidas para seu
ajustamento;

VIIIl. Acompanhar a aplicagdo dos limites constitucionais e legais e manter o controle do excesso de
arrecadagdo da receita estadual;

IX - Propor e auxiliar na elaboracdo do programa de treinamento de recursos humanos;

X - Promover a intersetorialidade das a¢des prioritarias do governo municipal;

Xl - Acompanhar, analisar e avaliar o desempenho fisico-financeiro das diversas Secretarias
municipais através dos sistemas de informacdes.

XIl - Acompanhar se as politicas desenvolvidas estdo condizentes com as diretrizes gerais contidas
no Plano Diretor Municipal, realizando um monitoramento amplo do cumprimento do mesmo e do
grau de incorporacdo efetivo das suas diretrizes nas acdes municipais.

Xl - Pesquisar recursos disponiveis nas demais esferas de governo e acompanhar o processo de
desenvolvimento dos projetos captados;

XIV - Efetuar levantamentos, pesquisas e divulgacdo das potencialidades industriais, comerciais e de

"
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XV - Realizar atividades correlatas de assessoramento em planejamento, estudos econdmicos

regionais e integracdo entre as acdes das secretarias.

Paragrafo Primeiro: A estrutura deste gabinete se divide ainda em 01 (uma) Diretoria,
conforme segue abaixo:
I. DIRETORIA DE PROJETOS GOVERNAMENTAIS: Gerenciar o Sistema Portal de Convénios Federais-
SICONV; Sistema de Convénios Estaduais-SIGCON; Gerenciamento de captacdo de recursos de
projetos do fundo estadual de cultura; Elaborago de projetos e captacdo de recursos de Programas
do Governo Federal e Estadual; Elaboragdo de projetos do ICMS turismo; Gerenciamento da
implantagdo do Fundo Municipal de Cultura; Gestdo do Plano Basico de Mobilidade Social-SEGOV;

demais atividades correlatas.

CAPITULO 1il - DA ASSESSORIA DE GESTAO INTEGRADA MUNICIPAL

Art. 42 - Institui-se a Assessoria de Gestdo Integrada Municipal, com a atribuicio de
implementar as politicas do Gabinete de Gest&o Integrada Municipal, inserindo os dispositivos da Lei
Municipal N2 039 de 13 de maio de 2009, ao presente projeto de Lei, e estd subordinado
diretamente ao Chefe do Executivo municipal, com a fungdo de elaborar e implementar um Plano
Municipal de Seguranga Publica que ird orientar as politicas de seguranca publica de Itapecerica;
estabelecer a articulagdo interna entre as Secretarias, principalmente com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e Esportes e articulagdo externa com Policia Civil, Policia Militar, Corpo de
Bombeiros Milita, Defesa Civil, Secretaria de Estado de Defesa Social, Ministério da Justica e outros
orgdos relacionados. Tem como competéncias basicas:

I. Elaborar e implementar o Plano Municipal de Seguranca Publica;

Il. Monitorar o trabalho dos inspetores de patrimdnio, zelando pela protecdo do patriménio publico;
Ill. Coordenar os trabalhos do Conselho Municipal de Defesa Civil;

IV. Acompanhar as decises do Conselho Comunitdrio de Seguranca Publica e do Conselho
Municipal Anti-Drogas;

V. Acompanhar se estdo em pleno funcionamento todos os conselhos municipais, bem como o
encaminhamento de suas deliberacdes;

VL. Articular com os conselhos e féruns municipais o estabelecimento da politica municipal
preventiva de seguranga publica;

VII. Elaborar projetos para captar recursos do Estado e da Unido para a Seguranca Publica;

i
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VIIl. Cumprir os critérios do programa PRONASCI (Programa Nacional de Seguranga Publica com
Cidadania), Lei Federal 11.530 de 24 de outubro de 2007, no sentido de captar os recursos do
Ministério da Justica;

IX. Organizar e analisar os dados sobre violéncia e a criminalidade local a partir das fontes publicas
de informagdo, bem como monitorar a efetividade das a¢des de seguranga publica no municipio;

X. Realizar atividades correlatas de articulagdo interna e seguranca publica.

CAPITULO IV - DA SECRETARIA JURIDICA

Art. 52 - A Secretaria Juridica do Municipio fungdo revista de natureza publica tem por
finalidade assistir direta e imediatamente o Poder Executivo, no desempenho de suas atribuicées e,
especialmente, em assuntos de natureza juridica, mediante a elaboragdo de pareceres e defesa dos
interesses do Municipio de Itapecerica. Sdo competéncias basicas:

I. Representar, judicial e extrajudicialmente, o Municipio;

Il. Assessorar juridicamente a administragdo direta e indireta;

IIl. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas de interesse do Municipio;

IV. Cobrar judicialmente a divida ativa do Municipio e realizar a arrecadacdo dos valores executados;
V. Assessorar a administracdo direta e indireta na elaboragdo e analise de projetos de lei e demais
atos normativos;

VI. Apurar pedidos indenizatérios ao Municipio, quando envolvam a administragao direta,
autdrquica e fundacional;

VIl. Apurar o cometimento de faltas disciplinares pelos servidores publicos municipais do Poder
Executivo, englobando administragdo direta, autarquica e fundacional;

VIIl. Emissdo de pareceres técnicos a todos os orgdos da Prefeitura Municipal, incluindo os
pareceres especificos para as licitagdes, as minutas dos editais, a verificagdo dos termos de
contratos e convénios;

IX. Prestar consultoria juridica para os projetos de lei e as a¢des judiciais diversas que envolvam a
Prefeitura Municipal.

X. Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO V - DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 62 - A Controladoria Interna do Municipio tem como finalidade orientar e fiscalizar o
cumprimento das normas e da legislagdo especifica; prevenir e detectar irregularidades, erros ou

falhas; verificar a consonéncia entre a previsdo e realizacdo das despesas; supervisionar, direcionar,
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assistir e coordenar as atividades dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, com a colaboracéo
de seus dirigentes e tragar as diretrizes gerais. Sdo competéncias basicas:

I. Preservar a aplicagdo correta dos recursos disponiveis, a probidade e a regularidade das
operacoes realizadas;

Il. Permanecer a disposicdo para atendimento as consultas relacionadas as dividas que surgem nas
questdes de ordem contdbil, administrativa e legal da Administracdo Direta do Municipio;

lll. Apresentar e acompanhar a analise das prestagdes de contas Municipais junto ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais/Tribunal de Contas da Unido e justificar os eventuais
questionamentos.

IV. Centralizar e fiscalizar todos os servicos de contabilidade da Administragdo Direta;

V. Estudar, fiscalizar, instituir de sistemas de controle, a orientar e coordenar as atividades relativas
a contabilidade e escrituragdo em todos os 6rgdos da Administragdo Municipal que, por qualquer
modo arrecadem ou efetuem despesas, administrem ou guardem bens e valores do Municipio ou a
estes confiados;

VI. Tombar todos quanto hajam recebido despendido, administrado ou guardado bens e valores
pertencentes ou confiados ao Municipio;

VII. Preparar e organizar as tomadas de contas de todos os responsdveis para com a Secretaria de
Planejamento, Gestdo e Finangas Municipal, @ fim de encaminhé-las & aprecia¢do final das
autoridades competentes;

VIIl. Levantar os balancetes mensais e, em cada periodo administrativo, dos Balangos Gerais da
Administra¢do Direta e demonstracdes julgadas indispenséveis ou exigidas por disposi¢ées legais ou
regulamentares;

IX. Acompanhar a preparagdo da prestagdo de contas da gestdo anual, tendo em vista sua remessa,
nos prazos estipulados, a Camara Municipal, aos Tribunais de Contas da Unido, do Estado ou a
outros organismos publicos;

X. Acompanhar a preparagdo das prestagdes de contas especiais, quando exigidos por organismos

publicos em virtude de acordos, convénios, auxilios e outros.

CAPITULO VI - DA DIRETORIA DOS DISTRITOS

Art. 72 — A Diretoria dos Distritos organiza-se por meio de um Diretor Coordenador e de trés
Diretores dos Distritos, que tém a fungao de administrar os 3 distritos da cidade de Itapecerica:
Marildndia, Neoldndia e Lamounier; levantar as demandas locais; coordenar a provisao de servicos

publicos que atendam essas demandas; fazer a articulagdo entre os distritos e a sede; repassar as
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informagBes sobre problemas dos distritos para o gabinete ou secretaria especifica; levar as

orienta¢des da prefeitura para executar as politicas nos distritos.

CAPITULO VIl - DO GABINETE DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO-AMBIENTE
z

Art. 82 - O Gabinete de Agricultura, Pecudria e Meio-Ambiente tem por objetivo geral a
formulagdo de politicas de Preserva¢do do meio-ambiente, principalmente no que diz respeito ao
lido com os residuos sélidos urbanos, assim como a formulagdo de politicas que visem a melhoria de
vida do homem do tampo, proporcionando um desenvolvimento sustentado desse setor
econdmico.

Sdo competéncias bésicas deste gabinete:

I. Formular politicas que garantam a preservacdo ambiental, o desenvolvimento sustentavel e a
qualidade de vida no meio rural;

Il. Elaborar e executar projetos de captagdo de recursos para o municipio no que diz respeito a sua
drea de atuacdo;

II. Buscar, elaborar, executar e fiscalizar convénios para a realizacdo de atividades ligadas ao meio-
ambiente, agricultura e pecudria;

IV. Fiscalizar o cumprimento da legislagdo ambiental municipal, bem como zelar pela
implementagdo do Plano Diretor Municipal.

Paragrafo tnico - A estrutura desse gabinete se divide da seguinte maneira: Diretoria de Agricultura
e Pecudria e Diretoria de Meio-ambiente.

I. A DIRETORIA DE AGRICULTURA E PECUARIA: realizar convénios e manter relagdo direta com os
6rgdos estaduais e federais de apoio e fiscalizagdo ao setor rural, a saber: a EMATER, o IMA e a
EMBRAPA; Promover a realizacio de estudos e a prestacdo de medidas visando ao desenvolvimento
das atividades agropecudrias e de abastecimento no Municipio e sua integracdo a economia local e
regional; Articular-se com entidades publicas e privadas para a promogdo de convénios e a
implantacdo de programas e projetos nas ireas de agropecudrias e abastecimento; Propor,
executar, desenvolver e regular politicas de apoio ao produtor rural, incluindo programas e projetos
nas areas de agricultura e pecudria; Auxiliar a Secretaria de Obras e Transportes na manutencdo das
estradas rurais.

ll. A DIRETORIA DE _MEIO-AMBIENTE: manter, defender e recuperar o equilibrio ambiental do

Municipio, executando o combate a poluicdo e a degradacdo dos ecossistemas; formular uma
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politica ambiental no intuito de garantir uma melhor qualidade de vida no municipio; executar as
atividades de educacdao ambiental do Municipio; controlar e fiscalizar as atividades causadoras
efetivas ou potenciais de alteracées do meio-ambiente; dar parecer na expedicdo de alvards de
licenca para localizacdo e funcionamento de unidades produtoras potencialmente poluidoras ou
degradantes do meio ambiente; articular-se com érgéos estaduais, regionais e federais competentes
e, quando for o caso, com outros municipios, objetivando a solugdo de problemas comuns relativos
a protecao ambiental; formular as normas técnicas e estabelecer os padrdes de protecdo,
conservacdo e melhoria do meio ambiente, observadas as legislagdes federal e estadual; participar
de estudos relativos a zoneamento e ao uso do solo, visando assegurar a protegio ambiental,
zelando sempre pelo cumprimento do Plano Diretor Municipal; responsabilizar-se pelo lido com os
residuos sélidos urbanos, gerenciando o local de destino destes residuos, sempre de acordo com a

legislagdo ambiental vigente;

TITULO Il - DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 92 - A Secretaria de Planejamento, Gestdo e Finangas tem por finalidade: coordenar e
executar o planejamento orgamentério, as atividades de contabilidade e prestagdo de contas,
arrecadacdo da receita municipal, assim como prover, coordenar e gerir as atividades de
administracdo de recursos humanos, de desenvolvimento de recursos humanos, de controle do
patriménio, bem como as atividades de modernizagdo. Além disso, a Secretaria é responsavel pela
execugdo das compras, licitagdes, controle do almoxarifado, elaboracio e gestdo dos contratos da
Prefeitura. Sdo competéncias bdsicas desta Secretaria:

I. Planejar, coordenar e executar a contabilidade financeira e orcamentéria, bem como o seu
controle, inclusive a divida ativa do patriménio municipal;

Il. Formular politicas tributdrias; controlar e gerenciar a arrecadagdo orgamentaria e extra-
orgamentdria e os pagamentos devidos pelo tesouro municipal; promover cobranca amigavel e
judicial da Divida Ativa;

Ill. Auxiliar a coordenagdo da elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e
dos Orgamentos Anuais; executar e acompanhar os orcamentos anuais, bem como realizar todos os
registros e demonstrativos contabeis;

IV. Executar atividades relativas ao recrutamento, a selegdo, a avaliagdo do mérito, aos sistemas de

carreiras, aos planos de lotagdo, atividades relativas ao treinamento dos servidores e as demais

.

atividades de natureza técnica da administragdo de pessoal;

—
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V. Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros e controles funcionais, ao
controle de freqiiéncia, a elaboracdo da folha de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos
prontudrios dos servidores publicos municipais;

VI. Executar atividades relativas aos servicos de medicina, higiene e seguranca do trabalho, bem
como ao bem-estar dos funciondrios municipais;

VII. Desenvolver e controlar a avaliagdo do servidor, por desempenho e mérito;

VIII. Expedir portarias relacionadas 3 pessoal;

IX. Promover a realizacdo de licitagBes para a compra de materiais, obras e servicos necessarios as
atividades da Administragdo Publica Municipal;

X. Executar atividades relativas a padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de
material utilizado na Administracio Publica Municipal; Padronizar, adquirir, distribuir e controlar
todo o material utilizado na Prefeitura Municipal;

Xl. Gerenciar o Almoxarifado;

XIl. Registrar, inventariar, proteger e conservar os bens mdveis, iméveis e semoventes e
equipamentos de uso geral da administracdo;

XIll. Responsabilizar-se-a pela administragdo do patriménio da Prefeitura Municipal;

IX. Processar e executar compras, licitagGes, contratos e editais;

X. Emitir normas gerais de administragdo visando uniformizar os procedimentos de todos os 6rgdos
da Prefeitura;

XI. Elaborar, acompanhar e fiscalizar os contratos realizados pela Administracdo Publica;

XIl. Receber as demandas registradas através do setor de protocolo, que ndo foram solucionadas
pelos devidos setores responsaveis;

XIll. Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - As competéncias bésicas da Secretaria de Administracdo serdo divididas
internamente por 01 coordenadoria, 02 superintendéncias, e (08) Diretorias, assim instituidas:

l. SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO: 3 qual sdo designadas as competéncias de coordenar a

elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais,
juntamente com o Secretério de Planejamento, Gestdo e Finangas, com os diversos setores da
Prefeitura e com a Diretoria de Contabilidade e Orgamento, cujas fungSes seguem especificadas.

Além disso, é responsdvel por coordenar o trabalho de suas diretorias subordinadas, detalhadas a

!

seguir:
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a) DIRETORIA DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO: executar e acompanhar 0s or¢camentos anuais,

elaborar as notas de empenho, auxiliar a Superintendéncia na elaboragdo do planejamento
orgamentario, bem como realizar todos os registros e demonstrativos contébeis; Executar o registro
e controle contabil da Prefeitura Municipal, efetuando as prestacbes de contas as entidades
competentes nos devidos prazos;

b) DIRETORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA: Acompanhar e fiscalizar a execucdo do orcamento,
elaborar relatérios semanais das despesas empenhadas, auxiliar a Secretaria de Planejamento,
Gestdo e Finangas na elaboracdo do planejamento orgamentério, acompanhar as PrestacOes de
Contas contadbeis no dmbito estadual e Federal; encaminhar para o legislativo os balancetes do
executivo; acompanhar a correta aplicacdo dos indices exigidos na Salde e Educagdo; manter

constante controle do indice gasto com folha de pagamento; e demais atividades correlacionadas.

Il. SUPERINTENDENCIA DE FINANCAS: a qual compete exercer o controle do fluxo de recursos

financeiros, no que tange pagamentos e recebimentos; exercer as atividades relativas ao
recebimento, movimenta¢do, pagamento e guarda de valores; executar a politica financeira do
Governo Municipal; Deverd formular politicas tributdrias, controlar e gerenciar a arrecadacao
orcamentdria e extra-orgamentdria e os pagamentos devidos pelo tesouro municipal. Além disso, é

responsavel por coordenar o trabalho da Diretora de Cadastro e Receitas detalhada a seguir:

a) DIRETORIA DE CADASTRO E RECEITAS: promover cobranga amigével e judicial da Divida Ativa;

Proceder ao cadastramento dos contribuintes, ao langamento, a arrecadagdo e & fiscalizagdo dos

tributos e demais rendas municipais:

[Il. COORDENADORIA DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS: 3 Coordenacdo e supervisdo do trabalho
das suas diretorias subordinadas, no sentido de planejar e implementar politicas e estratégias que
dizem respeito as seguintes 4reas de atuacio: recursos humanos (gestdo de pessoas), administracio
de materiais e patriménio, elaboracio, acompanhamento e fiscalizagdo de contratos, bem como
atividades de modernizagdo e padronizagdo de processos. Cabe também a essa superintendéncia
supervisionar as atividades do setor de protocolo procurando solucionar os problemas e questdes
protocoladas, caso os setores especificos ndo consigam resolvé-las. Além de executar atividades
relativas ao recrutamento, 3 selecdo dos servidores, aos registros e controles funcionais.
Responsavel pelo desenvolvimento de atribuigdes como executar atividades relativas 3 avaliagdo do
mérito, aos direitos e deveres, aos sistemas de carreiras, aos planos de lotagdo, atividades relativas
ao treinamento dos servidores; Executar planos de desenvolvimento de recursos humanos, no

Hp
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sentido de planejar e executar atividades de capacitacio e treinamento.
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a) DIRETORIA DE MODERNIZAQKO INSTITUCIONAL: Estudar e analisar o funcionamento e a

organizacao dos servigos da Administracdo Publica Municipal, promovendo a execucdo de medidas
para sua simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades; Formular, coordenar e
executar a politica de modernizacdo administrativa e de informagdo no @mbito da Secretaria, bem
como gerir as atividades de modernizacio institucional; Apresentar e gerenciar a proposta de
contingenciamento de gastos e as alternativas para o controle financeiro e orcamentario; Elaborar,
coordenar e implantar normas, sistemas e métodos de racionalizacdo de trabalho, bem como dar
suporte técnico as unidades no que se refere a sua organizagdo interna, para o exercicio de suas
competéncias; Elaborar projetos de mudancas nas instalagdes fisicas das dependéncias da Secretaria
€ acompanhar os trabalhos de execucdo definido critérios, para padronizagdo de iméveis, maquinas
e equipamentos e do espaco fisico; Projetar, elaborar arte final de documentos e apresentacoes;
especificar formuldrios, representacdes graficas, carimbos e outros impressos em uso na Secretaria,

bem como controlar sua impressio e reproducdo;

b) DIRETORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS: Elaborar, acompanhar e fiscalizar os contratos e

convénios realizados pela Administragdo Publica: Acompanhar os prazos dos instrumentos legais
firmados entre a Prefeitura e outras esferas governamentais, bem como entre a Prefeitura e seus
prestadores de servigos; Auxiliar a Diretoria de Contabilidade e Orcamento no controle e prestacdo
de contas dos recursos advindos dos convénios; Zelar pelo cumprimento dos contratos firmados
com fornecedores e prestadores de Servicos, sempre em consonancia com legislagdo vigente (Lei de
Licitacdes e Contratos - 8.666/93); Auxiliar a Diretoria de Patrimdnio na gestdo eficiente dos
estoques da Prefeitura.

¢) DIRETORIA DE COMPRAS: cabers ao(a) diretor(a) de compras realizar compras diretas, promover
cotacGes de pregos para as compras a serem realizadas através de processo licitatérios, recebimento

e conferéncia das especificagdes de compras; dividir as tarefas internas da diretorias.

d) DIRETORIA DE LICITACOES: cabers ao(a) diretor(a)realizar processos licitatérios para a compra de

materiais, obras e servigos necessdrios as atividades da Administragdo Publica Municipal,
trabalhando em conjunto com a Comissio Permanente de Licitagdo; processar e executar minutas

de contratos e editais; e, dividir as tarefas internas da diretoria.

e) DIRETORIA DE PESSOAL: abrangera as competéncias a elaboracdo da folha de pagamento, ao
controle de freqliéncia e aos demais assuntos relacionados aos prontudrios dos servidores publicos

municipais e as demais atividades de natureza técnica da administragdo de pessoal.
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Art. 10 - A Secretaria Municipal de Satde tem como finalidade desenvolver acBes de
fiscalizagdo, educacio preventiva, coleta de dados, imuniza¢do e tratamento médico em diversos
niveis, de forma a garantir a satde da comunidade, resguardando os principios constitucionais e
legais e gerindo o Sistema Unico de Satde no municipio. Sdo competéncias basicas:

I Planejar, organizar, controlar e avaliar as acGes e os servicos de salde; gerindo e executando toda
a rede de atendimento bésico, secundario e de alta complexidade que couber ao municipio;

Il. Participar do planejamento, programacao e organizacdo da rede regionalizada e hierarquizada do
Sistema Unico de Satide, em articulagdo com sua dire¢do estadual;

lil. Acompanhar se as politicas desenvolvidas estdo condizentes com as diretrizes gerais contidas nos
instrumentos de planejamento municipal (Plano Diretor e PPA);

IV. Executar no &mbito municipal, a politica de insumos e equipamentos para a salde;

V. Celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servicos privados de satde, bem
como controlar e avaliar sua execucio;

VI. Regulamentar complementarmente as acdes e servigos publicos de satide no seu dmbito de
atuagdo;

VIl. Promover a marcagdo de consultas e exames medicos;

VIIl. Prestar servicos fisioterdpicos, de saude mental e servios de saude bucal (educativo,
preventivo e curativo);

IX. Executar o Programa Satde da Familia;

X. Gerenciar a central de vacinas e organizar a sua distribuicdo;

XIl. Compilar e executar a coleta de dados de satde (SIM, SINASC, SINAN, PNI), consolidando o
sistema de informagdes de salde e a politica de compreensdo das causas de morte e internagdo;

Xll. Combater as endemias e epidemias e prestar assisténcia as vitimas;

Xlll. Prestar servicos de Vigilancia Sanitéria, fiscalizando comercio de alimentos, de farmaécias, de
restaurantes; além de locais de acesso ao publico em geral;

XIV. Executar o combate a zoonoses e vacinagdo de animais;

XV. Auxiliar no transporte de pacientes aos quais o municipio ndo tem condicdes de oferecer devido
tratamento;

XVI. Articular, gerenciar e executar 0s convénios com instituicdes de satide;

XVII. Organizar e administrar o Almoxarifado da Salde;

XVIII. Gerenciar a distribuicdo de medicamentos gratuitos a populagdo;

XIX. Autorizar as internagdes nas instalacGes hospitalares pertencentes a Prefeitura Municipal;

&
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XX. Promover campanhas visando ao esclarecimento da populagdo em problemas de higiene e
saude publica;
XXI. Coordenar suas atividades com os 6rgdos da Administragdo Federal e Estadual e das entidades
do setor privado, visando proporcionar efetiva assisténcia médica a comunidade e a melhoria das
condi¢des sanitdrias do Municipio;
XXII. Exercer outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico - A Secretaria de Saude se subdivide em duas (2) superintendéncias e

quatro (4) diretorias, para as quais seguem descritas as competéncias:

Il. A SUPERINTENDENCIA DE SAUDE: responsabilizar-se-a por planejar a politica de atencdo basica a
salde no municipio; gerenciar as Unidades Basicas de Satde e o Centro de Especialidades; gerenciar
o centro de Mamografia; escolher localidades e distribuir no territério municipal as Unidades Bésicas
de Saude, de forma a atender as demandas locais; delinear e gerenciar as politicas de satde bucal,
vigilancia sanitdria e epidemiolégica do municipio; desenvolver e consolidar o sistema de
informagGes de saude e a politica de compreensdo das causas de morte e internacdes; compilar e
executar a coleta de dados de sadde (SIM, SINASC, SINAN, PNI), consolidando o sistema de
informagdes de satde e a politica de compreensdo das causas de morte e internagdo; gerenciar a
central de vacinas e organizar a sua distribuicdo; controlar e avaliar as acSes e os servigos de salde,
saude bucal, vigilancia epidemioldgica e vigilancia sanitaria. Além disso, é responsavel por coordenar
o trabalho de suas diretorias subordinadas, detalhadas a seguir,

a) DIRETORIA DE ATENCAO A SAUDE E PSF’S: Prestar assisténcia médica a populagdo; planejar,
organizar, controlar e avaliar as agdes e os servicos de saude; gerir e executar rede de atendimento
basico que couber ao municipio; coordenar e executar o Programa Salde da Familia e outros
programas conveniados; prestar servigos fisioterdpicos, de salde mental; exercer outras atividades
correlatas. Coordenar e executar servicos de interesse da satide bucal; promover politicas de satde
bucal; prestar assisténcia odontolégica e de salde bucal (educativo, preventivo e curativo);
gerenciar os programas de salide bucal nas unidades de ensino.

b) DIRETORIA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: executar servicos de vigilancia epidemioldgica;
notificar e investigar as doencas recorrentes no municipio; atuar na aplicacdo da epidemiologia e
promover a prevengdo de doengas; combater as endemias e epidemias e prestar assisténcia as
vitimas; executar o combate a zoonoses e vacinagdo de animais; promover campanhas visando ao
esclarecimento da populagdo em problemas de higiene e saide publica; exercer outras atividades
correlatas. A Diretoria trata, ainda, de pPromover inspecdo sanitaria de competéncia do Municipio;

prestar servicos de Vigilancia Sanitaria, fiscalizando comercio de alimentos, de farmdcias, de
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restaurantes; além de locais de acesso ao publico em geral; consolidar dados de fiscalizacdo
sanitaria; elaborar relatérios gerenciais descrevendo a atuacdo da politica de vigildncia sanitaria no

municipio e exercer outras atividades correlatas.

I. A SUPERINTENDENCIA DE GESTAO EM SAUDE: deve exercer e executar no ambito municipal, a
politica de insumos e equipamentos para a saude; celebrar contratos e convénios com entidades
prestadoras de servigos privados de satide, bem como controlar e avaliar sua execucdo; articular,
gerenciar e executar os convénios com instituicdes de salde; promover integracio com as redes de
salde privada, intermunicipal, regional e estadual: autorizar em conjunto com o secretario as
internacbes nas instalagdes hospitalares pertencentes ou conveniadas com a Prefeitura Municipal;
participar do planejamento, programacdo e organizacdo da rede regionalizada e hierarquizada do
Sistema Unico de Satde, em articulagdo com sua dire¢do estadual; coordenar e gerenciar o processo
e elaboracdo do planejamento global das atividades da Secretaria, acompanhar e avaliar sua
execuc¢do e propor medidas que assegurem a consecucdo dos objetivos e das metas estabelecidas;
auxiliar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual do orgdo sob a supervisio da Secretaria de
Planejamento, Gestdo e Finangas programando a utilizacdo de créditos aprovados e acompanhando,
controlando e avaliando a execugdo orcamentéria; consolidar as informagGes das atividades,
projetos e programas das unidades administrativas da Secretaria para subsidiar a elaboracdo do
Plano Plurianual de A¢do - PPA; coordenar e acompanhar a execug¢do orcamentaria e financeira das
unidades executoras; elaborar relatérios gerenciais sobre execucdo da despesa; integrar as
informacdes referentes a necessidades de servicos, aquisicdo de material de consumo e permanente
a Secretaria de Planejamento, Gestdo e Financas; encaminhar as requisices de compras para o
setor responsavel com a devida especificagdo e quantidade necessaria; encaminhar e auxiliar na
atualizagdo de cadastro de informages sobre a formagdo profissional e a avaliacio de desempenho
dos servidores da Secretaria; exercer outras atividades correlatas. Além disso, é responsavel por

coordenar o trabalho de suas diretorias subordinadas, detalhadas a seguir.

a) DIRETORIA DE CONTROLE DO ALMOXARIFADO E FARMACIA MUNICIPAL: organizar e administrar
0 almoxarifado da Saude; gerenciar a distribuicdo de medicamentos gratuitos a populagdo; propor
aquisicdo de materiais de saude; encaminhar as requisicGes de compras para o setor responsavel
com a devida especificagdo e quantidade necessaria; elaborar relatérios gerenciais sobre o consumo
de materiais de saiide e remédios identificando as demandas da 4rea de satde.

b) DIRETORIA DE MARCACAO DE CONSULTAS E TRATAMENTO FORA DO MUNICIPIO: auxiliar no

transporte de pacientes aos quais 0 municipio ndo tem condi¢des de oferecer devido tratamento;

promover a marcagdo de consultas e exames médicos; elaborar relatérios gerenciais sobre o

n
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encaminhamento de pacientes para tratamento em outros municipios identificando as principais

demandas.

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Educacdo tem como principais atribuicdes planejar,
organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agles setoriais a cargo do Municipio,
relativas a garantia e a promogdo da Educacdo, com a participacdo da sociedade, com vistas ao
pleno desenvolvimento da pessoa humana, seu preparo para o exercicio da cidadania e para o
trabalho. Sdo competéncias basicas:

I. Formular planos e programas em sua area de competéncia, observando as diretrizes gerais da
Administracdo Publica Municipal, em articulagio com o Conselho Municipal de Educacio;

Il. Acompanhar se as politicas desenvolvidas estio condizentes com as diretrizes gerais contidas nos
instrumentos de planejamento municipais (Plano Diretor Municipal e PPA);

ll. Formular e coordenar a politica municipal de educagdo e supervisionar sua execugdo nas
instituicées que compdem sua area de competéncia;

IV. Coordenar a gestdo e a adequagdo da rede de ensino municipal, o planejamento e a
caracterizacao das obras a serem executadas em prédios escolares, o aparelhamento e o
suprimento das escolas e as a¢bes de apoio ao aluno;

V. Exercer a coordenagdo pedagdgica das escolas publicas municipais de ensino infantil (creches) e
de ensino fundamental;

VI. Promover politicas de educacdo de jovens e adultos;

VIl. Garantir igualdade de condicdes para o acesso e a permanéncia na escola;

VIIl. Garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

IX. Assegurar aos alunos da zona rural do Municipio a gratuidade e obrigatoriedade do transporte
escolar;

X. Estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico municipal;

XI. Realizar a avaliagdo da educacgdo e dos recursos humanos no setor;

XIl. Articular e desenvolver parcerias com a Unido, os Estados, Municipios e as organizagGes
nacionais e internacionais, na forma da lei;

XIlIl. Exercer a supervisdo das atividades dos orgdos e entidades de sua area de competéncia;

XIV. Promover o atendimento ao educando, através de programas suplementares de material
didatico-escolar, transporte, alimentagdo e assisténcia a sadde;

XV. Selecionar os estudantes beneficiarios de bolsas de estudo de ensino superior e estabelecer os
convénios com as instituigdes de ensino;

XVI. Fiscalizar a adequagdo dos estudantes bolsistas aos requisitos legais;
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XVII. Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - A Estrutura Organizacional da Secretaria de Educac¢do se subdivide em
duas (2) superintendéncias, as quais sdo subdivididas em (3) trés diretorias. As competéncias
descritas para o 6rgdo sdo designadas como se segue:

I. A SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESCOLAR: cabers auxiliar a ela boragdo da
proposta orcamentéria anual da Secretaria, programando a utilizacdo de créditos aprovados e
acompanhando, controlando e avaliando a execucdo orgamentaria; consolidar as informagdes das
atividades, projetos e programas das unidades administrativas da Secretaria para subsidiar a
elaboragdo do Plano Plurianual de Agdo — PPA; elaborar projetos de mudancas nas instala¢des fisicas
das dependéncias da Secretaria e das Escolas, além de acompanhar os trabalhos de execucdo
definido critérios, para padronizacdo de iméveis, de equipamentos e do espaco fisico; acompanhar a
execucdo financeira dos recursos federais, estaduais e conveniados recebidos pela Secretaria;
integrar as informagdes referentes a necessidades de servicos, aquisicdo de material de consumo e
permanente; encaminhar o processo licitatério para a Superintendéncia de Licitacdes da Secretaria
de Planejamento, Gestdo e Finangas, com a devida especificacio e quantidade necessaria; gerenciar
0 suporte administrativo as atividades da Secretaria; formular planos e programas em sua drea de
competéncia, observando as diretrizes gerais da Administragdo Publica Municipal, em articulacao
com o Conselho Municipal de Educagdo; coordenar a gestdo, o planejamento e a adequacdo da rede
de ensino municipal; coordenar a gestdo de suprimentos das escolas e as agdes de apoio ao aluno;
garantir o fornecimento de uma merenda sauddvel, de acordo com as necessidades do educa ndo;
garantir igualdade de condig8es para o acesso e a permanéncia na escola; assegurar aos alunos da
zona rural do Municipio a gratuidade e obrigatoriedade do transporte escolar; promover o
atendimento ao educando, através de programas suplementares de transporte; exercer outras

atividades correlatas.

I. A SUPERINTENDENCIA PEDAGOGICA: cabers supervisionar a execugdo das politicas municipais de
educac¢do nas instituigbes que compoem sua drea de competéncia; exercer a coordenacdo
pedagégica das escolas publicas municipais de ensino infantil (creches) e de ensino fundamental;
estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico municipal; realizar a avaliagdo
da educacdo; promover politicas de educagdo de jovens e adultos; exercer a supervisdo das
atividades dos orgdos e entidades de sua area de competéncia; desenvolver estrutura humana e

pedagdgica para o desenvolvimento das criancas; promover o atendimento ao educando, através de
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programas suplementares de material didatico-escolar, alimentacdo e assisténcia a salide; exercer

outras atividades correlatas.

a) A DIRETORIA DE PROJETOS EDUCACIONAIS E CAPACITACAO DE PESSOAL: caberd coordenacgdo e

elaboracdo de projetos para valorizagdo do ensino escolar, que envolvam acbes educativas
complementares, acdes de apoio educacional, educagdo a criangas com necessidades especiais,
correcdo do fluxo escolar, educagdo de Jovens e Adultos, dentre outros; andlise sobre as
necessidades demandadas pelas escolas, para criacdo de novas acdes que atendam essas demandas;
propor idéias inovadoras para captagdo de recursos, visando o financiamento de projetos e
programas educacionais; estudar a viabilidade do estabelecimento, ampliaciio e intensificagao de
parcerias com Orgdos publicos e privados; prospectar a obtengdo de recursos junto ao Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educagdo e demais fundos de financiamento da Educacdo dos
Governos Federal e Estadual; promover, juntamente a Diretoria de Recursos Humanos, cursos de
formacdo continuada para os professores da rede municipal; firmar convénios por meio da Rede

Nacional de Formagdo Continuada de Professores, do MEC ; exercer outras atividades correlatas.

b) AS DIRETORAS ESCOLARES: cabera elaborar e executar sua proposta Pedagégica; administrar seu
pessoal e seus recursos materiais e financeiros; assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-
aula estabelecidos; velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente; prover meios
para a recuperagdo dos alunos de menor rendimento; articular-se com as familias e a comunidade,
criando processos de integragdo da sociedade com a escola; informar os pais e responsaveis sobre a
freqiiéncia e o rendimento dos alunos, bem como sobre a execugdo de sua proposta pedagogica;
exercer outras atividades correlatas.

c) VICE-DIRETORAS ESCOLARES: auxiliar na elaboracio e execugao da respectiva proposta
pedagogica, auxiliar na administragdo de pessoal e recursos materiais e financeiros, além de auxiliar
no cumprimento dos dias letivos e horas aula estabelecidos; auxiliar no cumprimento do plano de
trabalho de cada docente, auxiliar na promogao dos mesmos na recuperagdo dos alunos de menor
rendimento; auxiliar na articulagdo com as familias e comunidade, além de auxiliar na criacdo de
processos de integracdo da sociedade com a escola; auxiliar na informag&o aos pais e responsaveis
sobre a freqiiéncia e o rendimento dos alunos, bem como sobre a execucdo de sua proposta
pedagogica; substituir as respectivas diretoras escolares quando necessario, além de exercer outras

atividades correlatas.

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Obras e Transportes tem como finalidade a conservagao

da infra-estrutura e a manutengdo dos prédios e vias publicas do municipio, por meio de obras e
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prestagGes de servigos. Além disso, é a responsavel pela conservagdo e controle da frota de veiculos
e maquinas pesadas da Prefeitura, bem como pela manuten¢do das estradas vicinais. S3o

competéncias bésicas:

. Prestar servico publico em obras de interesse do municipio de Itapecerica na administracdo direta;
Il. Promover a fiscalizagdo e o acompanhamento da execucdo de obras e servigos contratados pela
Secretaria, bem como por qualquer outro orgdo da administracdo direta;

Ill. Promover a execucdo, ou o controle da execucdo, de projetos de obras publicas municipais e os
respectivos orcamentos;

IV. Promover, quando necessario, a contratagdo de maquinas, veiculos e equipamentos, leves ou
pesados, destinados ao funcionamento da Secretaria e 3 execucdo de obras e servicos a seu
encargo;

V. Gerenciar, organizar e executar ou fiscalizar os servicos de coleta de lixo, varri¢do e capina de vias
publicas;

VI. Verificar a viabilidade técnica e econémica das obras a serem executadas, sua conveniéncia e
utilidade para o interesse publico, indicando prazos para o inicio e a conclusio de cada
empreendimento;

VIl. Executar, direta ou indiretamente, as obras publicas municipais de canalizacdes e drenagens
pluviais;

VIIl. Gerenciar as redes de dguas pluviais e dispositivos de controle de enchentes;

IX. Promover a execugdo dos servicos de carpintaria, marcenaria, eletricidade, hidriulica, e de
pequenos servicos de construgdo para os demais orgos da Prefeitura;

X. Executar, direta e indiretamente, as obras publicas municipais de edificacdo e manutencdo de
prédios publicos bem como outras atividades concernentes a construgdo, manutengdo e
conservacdo de obras publicas municipais para prestagdo de servigos a comunidade;

XI. Promover a manutengdo e reparos em vias urbanas pavimentadas ou em terra;

XIl. Construir acessos e melhoramentos em vias urbanas;

XIIl. Gerenciar a malha viaria urbana;

XIV. Administrar os servigos de cemitério;

XV. Desenvolver, orientar e acompanhar a implantagdo do Plano Diretor Municipal;

XVI. Promover a elaboragdo de projetos de obras publicas municipais e os respectivos orcamentos,
indicando os recursos financeiros necessarios para o atendimento das respectivas despesas;

XVII. Promover a execugdo de trabalhos de levantamentos e cadastramentos topograficos e de

desenhos técnicos de projetos indispenséveis as obras e aos servicos a serem realizados; {7
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XVIIl. Gerir a fiscalizagdo referente ao Codigo de Posturas do Municipio, a Legislacdo de Uso e
Ocupacdo do Solo e do Plano Diretor Municipal;

IX. Fiscalizar a implantagdo de loteamentos na drea urbana;

X. Verificar a viabilidade técnica e financeira dos projetos a serem executados e sua conveniéncia e
utilidade para o interesse publico;

XI. Emitir parecer e expedicdo de alvards de licenca para localizagdo e funcionamento de
construgdes civis;

XIl. Exercer outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico - A Secretaria de Obras e Transportes se subdivide em quatro (4)
superintendéncias, e 04 diretorias, para as quais seguem descritas as competéncias:
l. SUPERINTENDENCIA DE OBRAS E MANUTENCAO: Fiscalizar as obras que est3o sendo executadas
pelo municipio, observando prazos para o inicio e a conclusdo de cada empreendimento; promover
a manutenc¢do e reparos em redes pluviais, sarjetas, meio fio e bocas de lobo; gerenciar a rede de
aguas pluviais e dispositivos de controle de enchentes; promover a execugdo dos servicos de
carpintaria, marcenaria, eletricidade, hidrdulica, e de pequenos servicos de construcdo para os
demais orgdos da Prefeitura; executar através da Secretaria Municipal de Obras direta e
indiretamente, as obras publicas municipais de edificacdo e manutengdo de prédios publicos bem
como outras atividades concernentes a construgdo, manutengdo e conservagdo de obras publicas
municipais para prestacdo de servicos a comunidade; promover a manutencdo e reparos em vias
urbanas pavimentadas; construir acessos e melhoramentos em vias urbanas; gerenciar a malha

vidria urbana; exercer outras atividades correlatas.

a) DIRETORIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS: caberd ao diretor promover a fiscalizacio e o

acompanhamento da execugdo de obras e servicos contratados pela secretaria, gerir a fiscalizagdo
referente ao Cédigo de Posturas do municipio, legislagdo de Uso e Ocupagdo do solo e do Plano

Direto Municipal, exercer outras atividades correlatas.

Il. SUPERINTENDENCIA DE LIMPEZA URBANA: Responsabilizar-se-a pelas atividades de limpeza

urbana; gerenciar as atividades de suas diretorias subordinadas, como se segue:

a) DIRETORIA DE LIMPEZA URBANA: gerenciar, organizar e executar ou fiscalizar os servicos de

coleta de lixo, varricdo e capina de vias publicas; administrar os servicos de cemitério; coordenar a
limpeza dos prédios e vias publicas; conservar os jardins das pracas da cidade; monitorar as tarefas

de plantio, poda, coleta de mudas e conservacdo de parques e jardins municipais; promover a
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arborizacdo e ajardinamento dos logradouros publicos; coordenar as varredeiras e os auxiliares de
servicos gerais no que diz respeito aos seus horarios e atividades diarias; exercer outras atividades

correlatas.

. _SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTES: gerenciar a frota de veiculos da Prefeitura, a

programagdo dos motoristas, bem como o atendimento a zona rural, principalmente no que tange a
manutencdo das estradas e vias rurais; elaborar e promover politicas publicas de transporte que
beneficiem os cidaddos, tanto na zona rural como urbana; Analisar relatérios e demais documentos
gerenciais relativos as diretorias subordinadas de forma a coordenar suas atividades.

a) DIRETORIA DE PROGRAMACAO DOS MOTORISTAS: coordenar a agenda e programacdo dos
motoristas, controlando a saida de veiculos da garagem, principalmente para viagens
intermunicipais; elaborar e fiscalizar a logistica das viagens intermunicipais; escalonar os motoristas

de forma eficiente nas viagens programadas.

b) DIRETORIA DE MANUTENGAO DA FROTA: promover a manutencgdo e limpeza dos veiculos, das

maquinas pesadas e das ambuldncias de propriedade do municipio; conservar a garagem e oficina

municipais; administrar o posto de abastecimento de combustivel, se operante;

. SUPERINTENDENCIA DE ATENDIMENTO A ZONA RURAL: Identificar as demandas por obras ou
reparos na infra-estrutura municipal localizada na zona rural e repassé-las Diretoria de manutencdo
da zona rural; prestar assisténcia aos vilarejos e distritos pertencentes a Itapecerica, no que diz
respeito a manutencdo das vias publicas e edificacdes da Prefeitura, além de servigos de capina e
limpeza; promover, quando necessario, a contratacdo de maquinas, veiculos e equipamentos, leves
ou pesados, destinados ao funcionamento da diretoria e a execucdo de obras e servicos a seu
encargo; exercer outras atividades correlatas.

a) DIRETORIA DE MANUTENCAO DA ZONA RURAL: promover a manutengdo e reparos em vias em
terra; construir acessos e melhoramentos para a zona rural, promovendo reparos em mata-burros,
gerenciar o trabalho das maquinas pesadas, fazendo cronogramas de atendimentos; fazer
construgdo e reconstrucdo de pontes, além de manutencdo nas cabeceiras das pontes, executar

outras atividades correlatas.

Art. 13 - A Secretaria de Assisténcia Social e Esportes em sua estrutura visam integrar a
assisténcia social com a politica de esportes do municipio, desse modo essa integragdo abre um

leque de possibilidades mais amplo para a elaboragdo de politicas sociais que levem ao

o

e

desenvolvimento social do municipio. Tem como competéncias basicas:
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I Planejar, coordenar, executar e implementar as politicas sociais, com agBes direcionadas as areas
da crianga, adolescente, jovem, mulher, idoso, portador de deficiéncia, habitacdo, trabalho,
assisténcia social e suas relacges;

Il. Administrar as entidades assistenciais municipais e prestar assisténcia as entidades ndo
governamentais;

lll. Formular, coordenar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social e sua integracdo e
articulagdo com as demais politicas sociais do Municipio, Estado e Unido;

IV. Integrar e fortalecer a rede social;

V. Apoiar os conselhos municipais da area de assisténcia para participac¢ao, formulagdo e controle da
politica de assisténcia;

VI. Assessorar ao Conselho Municipal de Assisténcia Social (COMAS), no que tange aos convénios
firmados com as entidades da sociedade civil sem fins lucrativos, que sejam membros do COMAS;
VII. Promover e gerenciar a celebracdo de convénios com institui¢Ges assistenciais filantropicas;
exigir a prestagdo de contas dos conveniados;

VIII. Promover agbes de promogdo comunitaria;

IX. Fomentar a capacitago, formagdo e inclusdo para geracio de renda:

X. Prover servios, programas, projetos e beneficios de protecdo social basica ou especial para
familias, individuos e grupos que deles necessitam, em defesa do Servigo Unico de Assisténcia Social
- SUAS;

Xl. Manter programas de desenvolvimento comunitario;

Xll. Administrar e gerenciar o Centro de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS);

XIIL. Prestar auxilio ao asilo;

IX. Promover o cadastro e a verificagdo dos dados dos beneficidrios do Programa Bolsa Familia;

X. Promover assisténcia e projetos aos portadores de necessidades especiais;

XI. Participar com as demais secretarias de programas conjuntos de integragdo e promogao social;
Xll. Administrar os equipamentos de Esportes e o Centro de Eventos, além de dinamizar as suas
acoes;

XIll. Elaborar, implantar, apoiar, incentivar e executar atividades esportivas e de lazer, garantindo a
populagdo o acesso a tais atividades;

XIV. Propor a adocdo de incentivos fiscais para empresas privadas que contribuem para o
desenvolvimento esportivo;

XV. Promover a integragdo das instituicSes de ensino com os Orgdos de esportes e assisténcia social

do Municipio;

W
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XVI. Alinhar as politicas de juventude municipais com as desenvolvidas pelo Estado e Unido;

XVII. Trabalhar em conjunto com o Gabinete de Gestdo Integrada Municipal e com o Conselho
Municipal Anti-Drogas (COMAD) na execugdo das politicas anti-drogas;

XVIll. Acompanhar se as politicas desenvolvidas estdo condizentes com as diretrizes gerais contidas
nos instrumentos de planejamento municipais (Plano Diretor Municipal e PPA);

XIX. Exercer outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico: A Secretaria de Assisténcia Social e Esportes, no ambito de suas atividades,
atribui suas competéncias as (02) superintendéncias, com suas respectivas diretorias e um servico

de assisténcia judiciaria:

I. SUPERINTENDENCIA DE ESPORTES E JUVENTUDE: & qual cabera administrar os equipamentos

esportivos, Centro de Eventos e dinamizar as suas agdes; elaborar, implantar, apoiar, incentivar e
executar atividades e eventos esportivos e de lazer; propor a adogdo de incentivos fiscais para
empresas privadas que contribuem para o desenvolvimento esportivo.

a) DIRETORIA DE PROJETOS ESPORTIVOS: que sera responsavel pela elaboragdo de projetos na drea
de esportes, com definices de diretrizes especificas para a politica esportiva do municipio bem
como a organizagdo de torneios e campeonatos das mais diversas modalidades esportivas
praticadas e com potencialidade identificada.

b) DIRETORIA DE PROMOCAO DOS ESPORTES: desenvolver atividades, supervisionar, programar,
referente as atividades correlatas como Programa de esporte em geral, com objetivo de maior
assisténcia aos jovens que necessitam de projetos para desenvoltura para melhor convivio social,
com busca ativa para a pratica e ensinamentos na drea de “capoeira”, com aula, participacdes em
torneio, apresentagdo em praga publica dando maior énfase e publicidade, com a finalidade de

atragdo da juventude para os projetos, integragao com as demais atividades da assisténcia social.

I. SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL: 4 qual caberd executar e implementar as politicas

sociais, com ac¢es direcionadas as éreas da crianga, adolescente, jovem, mulher, idoso, portador de
deficiéncia, habitacdo, trabalho, assisténcia social e suas relagdes; acompanhar as atividades do
Centro de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS);promover o cadastro e a verificagio dos dados dos
beneficiarios do Programa Bolsa Familia; prover servigos, programas, projetos e beneficios de
protecdo social basica ou especial para familias, individuos e grupos que deles necessitam, em
defesa do Servico Unico de Assisténcia Social — SUAS; Integrar e fortalecer a rede social;promover

acbes de promogdo comunitdria;fomentar a capacitacdo, formacdo e inclusdo para geracdo de
lo
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renda;manter programas de desenvolvimento comunitdrio;promover assisténcia e projetos aos
portadores de necessidades especiais; participar com as demais secretarias de programas conjuntos
de integracdo e promogdo social; apoiar os conselhos municipais da drea de assisténcia para
participacdo, formulacdo e controle da.politica de assisténcia; exercer outras atividades correlatas.

a) DIRETORIA DO CRAS: desenvolver atividades, supervisionar, programar, referente as atividades

como Programa do CRAS, programa do Governo Federal, com objetivo de dar maior assisténcia as
familias necessitadas, principalmente a prevengdo, integragdo com as demais atividades da
assisténcia social.

b) ASSISTENCIA JURIDICO-LEGAL: sera responsavel por prestar a mais ampla assisténcia ao cidaddo

comprovadamente carente, promovendo o acompanhamento profissional necessario e cuidando de

N
seus interesses em matéria do judiciario.
A

c) DIRETORIA DO PROJOVEM: desenvolver atividades, supervisionar, programar, referente as

atividades correlatas como Programa do CRAS e CREAS programa do Governo Federal, com objetivo
de maior assisténcia aos jovens que necessitam de projetos para desenvoltura para melhor convivio
social, principalmente a prevengdo, integragdo com as demais atividades da assisténcia social.

d) DIRETORIA DO CREAS: desenvolver atividades, supervisionar, programar, referente as atividades
correlatas como Programa do CRAS, programa do Governo Federal, com objetivo de maior
assisténcia as familias necessitadas, principalmente as ja detectadas da necessidade da protegdo aos
direitos violados, integracdo com as demais atividades da assisténcia social.

e) DIRETORIA BOLSA FAMILIA: desenvolver, supervisionar, programar, referente as atividades

correlatas com o Programa Federal da Bolsa Familia, com objetivo de busca ativa para inclusdo,
recadastramento das familias, levantamentos de dados, integracdo com as demais atividades da

assisténcia social.

Art. 14 - A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tém como principais atribuicdes
promover e assessorar a cultura e o turismo atuando na preservagdo, apoio e incentivo destes para
o desenvolvimento cultural e turistico do municipio. Sdo competéncias basicas:

I. Desenvolver o turismo como atividade econdmica;

Il. Elaborar levantamentos, pesquisas e divulgacdo das potencialidades turisticas municipais;

lIl. Executar planos e programas de fomento ao turismo organizado, promovendo e difundindo o
Municipio de Itapecerica;

IV. Articular com 6rgdos governamentais e ndo governamentais, com o empresariado, com forgas

politicas e entidades civis organizadas para promover o desenvolvimento turistico do municipio;

jt
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V. Administrar o Centro Cultural, a Biblioteca Municipal e a Escola de Musica Municipal dinamizando
as suas agoes;

VI. Acompanhar se as politicas desenvolvidas estdo condizentes com as diretrizes gerais contidas
nos instrumentos de planejamento municipal (Plano Diretor e PPA);

VIl. Elaborar, implantar, apoiar, incentivar e executar atividades e eventos culturais, artisticas e
cientificas;

VIIl. Dentificar, proteger, conservar, valorizar e recuperar o patriménio histdrico e cultural, natural e
cientifico do municipio;

IX. Promover a sua articulagdo com os 6rgdos federais, estaduais e municipais de sua esfera de acdo;
X. Executar os convénios concernentes aos seus servicos;

XI. Promover, valorizar e difundir o desenvolvimento cultural do Municipio;

XI. Garantir o acesso da populagdo aos diversos bens e manifestag8es culturais;

Xlll. Propor a adogdo de incentivos fiscais para empresas privadas que contribuem para a produgdo
artistico-cultural e para a preservagdo do Patriménio Histérico do Municipio;

XIX. Assegurar, junto aos poderes competentes, uma politica de preservacdo do conjunto
documental do Municipio;

XX. Promover a integragdo das instituicbes de ensino com os érgdos culturais do Municipio;

XXI. Proteger o Patrimdnio Cultural do Municipio por meio de inventdrio, repressdo aos danos e as
ameacas ao patrimonio;

XXIl. Propor a implantagdo de planos, para instalacdes de Centros Culturais nas areas urbanas e
rurais do Municipio;

XXX. Exercer outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico - A Estrutura Organizacional da Secretaria de Cultura e Turismo se
subdivide em (1) uma Superintendéncia e (1) uma Diretoria, com as competéncias descritas para o
dérgdo, como se segue:

I._A SUPERINTENDENCIA DE TURISMO, PROGRAMACAQ CULTURAL E EVENTOS: compete
desenvolver o turismo como atividade econémica; elaborar levantamentos, pesquisas e divulgacio
das potencialidades turisticas municipais; executar planos e programas de fomento ao turismo
organizado, promovendo e difundindo o Municipio de Itapecerica; articular com 6rgdos
governamentais e ndo governamentais, com o empresariado, com forgas politicas e entidades civis
organizadas para promover o desenvolvimento turistico do municipio; elaborar, implantar, apoiar,

incentivar e executar atividades e eventos culturais, artisticas e cientificas; elaborar o calendario de

a
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eventos culturais do municipio; captar recursos para eventos culturais realizados pelo municipio;
promover a sua articulagao com os érgdos federais, estaduais e municipais de sua esfera de acao;
executar os convénios concernentes aos seus servicos; promover, valorizar e difundir o
desenvolvimento cultural do Municipio; garantir o acesso da populagdo aos diversos bens e
manifestacdes culturais.

IL. A DIRETORIA DE PATRIMONIO, ARTISTICO E CULTURAL: compete administrar o Centro Cultural, a
Biblioteca Municipal e a Escola de Musica Municipal dinamizando as suas acoes; Identificar,
proteger, conservar, valorizar e recuperar o patrimonio histérico e cultural, natural e cientifico do
municipio; promover a sua articulagdo com os 6rgdos federais, estaduais e municipais de sua esfera
de acdo; executar os convénios concernentes aos seus servicos; promover, valorizar e difundir o
desenvolvimento cultural do Municipio; garantir o acesso da populagdo aos diversos bens e
manifestacBes culturais; propor a adocdo de incentivos fiscais para empresas privadas que
contribuem para a produgdo artistico-cultural e para a preservacdo do Patriménio Histérico do
Municipio; assegurar, junto aos poderes competentes, uma politica de preservagdo do conjunto
documental do Municipio; promover a integragio das instituicGes de ensino com os érgdos culturais
do Municipio; proteger o Patriménio Cultural do Municipio por meio de inventario, repressdo aos
danos e as ameacas ao patriménio; propor a implantagio de planos, para instalagbes de Centros

Culturais nas areas urbanas e rurais do Municipio.

TITULO IV — DOS CARGOS COMISSIONADOS E FU NCOES GRATIFICADAS
CAPITULO | — DA CRIACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 15 - Ficam criadas as FungBes Gratificadas, as quais responderdo pelas pastas criadas

por esta lei, conforme Anexo XI.

Paragrafo Unico— O padrio de remuneragdo das Funcgbes Gratificadas estd disposto no

Anexo Xl desta Lei.

Art. 16 — Estipula-se que as Fungbes Gratificadas serdo atribuidas a funcionarios de
provimento efetivo que assumirem fungdes de diregdo dentro da estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Itapecerica.

Art. 17 — As FungOes Gratificadas ndo podem ser acumuladas em um mesmo funcionario.

14
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Art. 18 - Para que o servidor assuma Fungdo Gratificada é exigido que este tenha experiéncia
minima de 1 (um) ano, a ser comprovada mediante registro na carteira de trabalho ou exercicio de

atividade no setor correspondente da Prefeitura.

Art. 19 - Fica instituida a gratificacdo temporaria de supervisdo (GTS), destinada a servidor
investido em cargo de provimento em comissdo do grupo de dire¢do e supervisio de atividades
especiais, com jornada de trabalho semanal superior a 30 (trinta) horas, para desempenhar funcao
especial de interesse do governo em dreas consideradas de elevada complexidade ou com relevante

contribui¢do para o agente do governo, com os niveis e valores constantes no Anexo XVI.

CAPITULO Il - DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 20 - Ficam estipulados os cargos comissionados, os quais responderdo pelas pastas

criadas por esta lei, conforme Anexo XIII.

Pardgrafo Unico — O padrdo de remuneragdio a ser percebido pelos Cargos em Comissdo

esta disposto no Anexo XIV desta Lei.

Art. 21 - O servidor efetivo nomeado para cargo em comissdo podera optar por perceber a
remuneracdo disposta no Anexo XIV desta Lei ou pela remuneracdo do seu cargo efetivo acrescida

de 30% (trinta por cento) do valor da remuneragdo do cargo em comissdo que vier a ocupar.

TITULO IV — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 - Declara-se revogadas as disposigdes em contrario, em especial a Lei Complementar

N2 044/2010 e Lei Complementar n® 049/2011.

Art. 23 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Itapecerica, 12 de julho de 2011,

Ar s LEF b \_,Q_)L,'l/
LINDOLFO PENA PEREIRA

PREFEITO MUNICIPAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA

ADM. 2009/2012
Rua Vigario Antunes, 155 - centro - CEP 35.550-000 - Telefone (37) 3341- 8500

ANEXO 1

TABELA DE
REQUALIFICACAQO

Padronizag@o da remuneragéo de carreiras similares

Cargos em exting@o e requalifica¢do

Tabela de detalhamento da denominagio anti ga ¢ a respectiva denominag@o atual dos cargos
Tabela da denominagéo dos novos cargos, criados a partir da vigéncia desta Lei

I




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA
L L

Rua Vigério Antunes, 155 - centro - CEP 35.550-000 - Telefone (37) 3341- 8500

TABELA DE REQUALIFICACAO

DENOMINACAO ANTIGA

NOVA DENOMINAGCAO/ SITUACAO

Técnico em Radiologia

Assistente Técnico / Radiologista

Digitador
Técnico Administrativo

Técnico Administrativo I

Técnico Administrativo I1
Técnico Administrativo 111

Laboratorista

Assistente Administrativo

Auxiliar Técnico I

Em Extincdo

| Agente Comunitério de Saude - PSF

Agente Comunitdrio de Salde - PSF

Agente de Salude Publica

Em Extincdo

Agente Publico de Endemias

Agente de Combate as Endemias

Auxiliar de Enfermagem - PSF

Auxiliar de Enfermagem - PSF

Enfermeiro - PSF

Enfermeiro - PSF

Médico Clinico Geral

Clinico Médico Geral

Médico - PSF Médico - PSF
Odontdlogo Cirurgido Dentista - PSF
Odontdlogo para Caravana da Salude | Em Extincdo

Mecanico de Maquina Pesada

Mecénico de Veiculos Automotores

Operador de Trator Agricola

Operador de Trator de Esteira

 Operador de Maquina Pesada

Operador de Maquinario Especializado

Fiscal de Posturas, Normas
Urbanisticas e Ambientais

Fiscal de Posturas, Normas Urbanisticas e
Ambientais

Técnico de Fiscalizacdo

Fiscal de Tributos Municipais

Motorista C

Motorista de Ambulancia

Motorista de Veiculos de Passeio e
Utilitarios

Motorista D

Motorista de Caminh3o

Motorista de Onibus

Motorista

Fisioterapeuta

Analista de Ensino Superior /
Fisioterapeuta

Fonoaudiélogo

Analista de Ensino Superior /
Fonoaudidlogo

Psicologo

Analista de Ensino Superior / Psiclogo

Analista de Ensino Superior /
Administrador

Analista de Ensino Superior / Economista |

Analista de Ensino Superior / Contador

Analista de Ensino Superior /
Farmacéutico

]
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ADM. 2009/2012

Rua Vigario Antunes, 155 - centro - CEP 35.550-000 - Telefone (37) 3341- 8500

Analista de Ensino Superior / Analista de
Sistemas

Analista de Ensino Superior / Turismélogo

Analista de Ensino Superior/Nutricionista

Analista de Ensino Superior/Prof. Ed.Fisica

Auxiliar de Capina e Limpeza

Auxiliar de Servicos Gerais I

Auxiliar de Servicos Gerais II

Aucxiliar de Servicos Gerais I11

Auxiliar de Servicos Gerais - Sede

Auxiliar de Servigos Gerais -
Distritos

Assistente de Servigos Gerais / Limpeza

Varredeira
Telefonista Em Extincdo
Coveiro Assistente de Servicos Gerais / Coveiro

Oficial Bombeiro

Assistente de Servicos Gerais / Bombeiro

Oficial Calceteiro

Assistente de Servicos Gerais / Calceteiro

Oficial Pedreiro

Assistente de Servigos Gerais / Pedreiro

Oficial Pintor Assistente de Servicos Gerais / Pintor
Magarefe Em Extingao
Bioquimico Analista de Ensino Superior / Bioquimico

(Em Extincdo)

Chefe de Servicos

Assistente de Servigos Gerais / Obras

Assistente de Servigos Gerais /

Supervisor de Carpintaria

Carpinteiro

Oficial Eletricista Assistente de Servicos Gerais / Eletricista
Tesoureiro Em Extingdo

Supervisor de Areas - Endemias Supervisor de Areas - Endemias
Topdgrafo Assistente Técnico / Topografo
Enfermeiro Analista de Ensino Superior / Enfermeiro
Engenheiro Civil Engenheiro Fiscal de Obras e Projetos
Veterinadrio Analista de Ensino Superior / Veterinario

Assistente Social

Analista de Ensino Superior / Assistente
Social

Analista de Ensino Superior / Advogado

Monitor do Transporte Escolar
Infantil

Monitor do Transporte Escolar Infantil

Auxiliar de Consultério Dentario - PSF




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA
ADM. 2009/2012

Rua Vigério Antunes, 155 - centro - CEP 35.550-000 - Telefone (37) 3341- 8500

DESCRICAO DOS CARGOS

01- Denominagio do Cargo: Agente Comunitario de Satide — PSF

Escolaridade Minima Exigida para o cargo: Ensino Fundamental Completo

Qualificacdo Exigida: Concluir, com aproveitamento, curso introdutério de formacio
inicial e continuada e residir desde a publicacdo do edital na area de comunidade que ira
atuar,

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogio: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.
Requisitos:
Nivel IT — Apresentagdo de diploma de conclusio de Ensino Médio Completo

Nivel III - Apresentagio de diploma de conclusio de curso de Nivel Superior
Completo

Descri¢do das Atribuicdes:

- Desenvolver agdes que busquem a integragiio entre a equipe de saude e a populagiio
adscrita @ UBS, considerando as caracteristicas ¢ as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

- A promogio de agdes de educagdo para a saide individual e coletiva;

- Registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das agdes de saude, de
nascimento, Obitos, doengas e outros agravos a saude;

- Realizar visitas domiciliares periodicas para monitoramento de situagdes de risco a
familia;

- Participar em agdes que fortalegam os elos entre o setor satde e outras politicas que
promovam a qualidade de vida.

- Colher dados para andlise da situagdo das familias acompanhadas;

- Trabalhar com adscrigio de familias em base geogrifica definida, a microarea;

- Promover educagio e saude e mobilizagdo comunitaria para melhorar a qualidade de
vida, incentivando a formagdo de conselhos locais de saude;

- [Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo agles educativas,
visando a promogdo da saide e a prevengdo das doengas, de acordo com o
planejamento da equipe.

- Cadastrar todas as pessoas de sua microdrea e manter os cadastros atualizados;

- Participar do processo de programacao e planejamento local das ag¢des de satide:

- Orientar familias quando a utilizagio dos servigos de satde disponiveis:

s
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- Desenvolver atividades de promogiio da saude, de prevengdo das doengas ¢ de
agravos, e de vigilincia a saide, por meio de visitas domiciliares e de agoes
educativas individuais ¢ coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a
equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situagdo de risco;

- Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe;

- Cumprir com as atribuigdes atualmente definidas para os ACS em relagdo a
prevengdo e ao controle da malaria e da dengue, conforme a Portaria n° 44/GM, de 3
de janeiro de 2002;

- Exercer outras atividades correlatas, e critério do superior imediato.

02. Denominagdo do Cargo: Agente Piiblico de Combate as
Endemias

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo

Qualificacdo Exigida: Concluir, com aproveitamento, curso introdutério de formag@o
inicial e continuada.

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel IT — Apresenta¢do de diploma de conclusdo de Ensino Médio Completo

Nivel III — Apresentagéio de diploma de conclusio de curso de Nivel Superior
Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Descri¢do das Atribuicdes:

- Combater e prevenir as endemias mediante a notificagdo de focos endémicos:

- Exercer atividades de vigilancia, preven¢éio ¢ controle de doengas e promogio da
saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo;

- Vistoriar e detectar locais suspeitos:

- Eliminar focos de endemias:

- Prestar orientagdes gerais de saude;

- Cumprir com as atribuigdes atualmente definidas para os AE em relagdo a prevengdo
e ao controle da maldria e da dengue, conforme a Portaria n°. 44/GM, de 3 de janeiro
de 2002;

- Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe;

- Exercer atividades de vigilancia, preveng¢dio e controle de doengas e promo¢io da
saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS:

Wi
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- Executar segundo sua qualificagdo profissional, procedimentos de vigilancia sanitaria
¢ epidemioldgica;
- Exercer outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

3. Denominag¢@o do Cargo: Analista de Ensino Superior

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Superior Completo

Qualificacdo Exigida: Registro no Orgdo Competente

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II — Apresentagdo de diploma de: conclusdo de outra graduagdo ou conclusdo
de curso pos-graduagdo “lato sensu”

Nivel III — Apresentagdo de certificado de conclusdo de curso de pés-graduagdo
“stricto sensu” ou outra p6s-graduagdo “lato sensu”.

3.1 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Administrador

Descrigéio das Atribuicdes

- Elaborar e acompanhar projetos de estruturag@o e reorganizag@o de servigos;

- Planejar, coordenar e promover a realizagdo de programas de treinamento em
Servigo;

- Estudar e acompanhar projetos de estruturagéo e reorganizagéo de servigos;

- Planejar, coordenar e acompanhar a prestagdo dos servigos técnico-
administrativos, cumprindo leis e regulamentos administrativos, em fungéo do
interesse publico e a servi¢o da comunidade;

- Promover o controle de recursos humanos, financeiro e materiais utilizados,
propondo diretrizes para elaboragdo e aplicagdo da politica econdémico-
administrativa da Instituigdo;

- Participar da elaboragio e acompanhamento do orgamento-programa,
analisando a situacdo do recursos e proposta de novos programas, adequando-
os as diretrizes dos 6rgéios competentes;

- Participar da claboragdo e implantagdo de projetos institucionais, articulando a
administragdo de recursos as necessidades de prestagdo do servigo junto a
populagio;

- Redigir pareceres, relatorios e laudos em situagdes que requeiram
conhecimento e técnicas de administragdo, analisando situagdes e propondo
alternativas para decisdo superior.

1)
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- Participar de comissdes de sindicdncia e procedimentos administrativos por
determinagdo superior.

- Executar outras tarefas correlatas com a formagfo, com a fungdo e com a area
de atuagdo, colaborando para o permanente aprimoramento da prestagdo de
servigos a populagdo.

3.2 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Economista

Descricdo das Atribuicdes

- Realizar planejamento, estudos, anélises e previsdes de natureza econdmica,
financeira e administrativa, aplicando os principios e teorias da economia no
tratamento de assuntos referentes a produgdo, incremento e distribuigdo de
vens, a fim de formular solugdes ¢ diretrizes para os problemas econdmicos;

- Estudar a organizagdio da produgdo, métodos de comercializagdo, tendéncia
dos mercados, politica de pregos, estrutura de crédito, indices de
produtividade e outros indicadores econémicos, analisando dados coletados
relativos & politica econdmica, financeira, orgamentaria, comercial, cambial,
de crédito e outras, para formular estratégias de agdo adequadas a cada caso;

- Analisar os dados estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes niveis,
interpretando seu significado e os fendmenos ai retratados para decidir sobre
sua utilizagdo nas solugdes de problemas ou politicas a serem adotadas.

- Elaborar modelos matematicos utilizando técnicas econométricas para
representar fendmenos econémicos;

- Fazer previsdes de alteragdes de procura de bens e servigos, pregos, taxas,
juros, situagdo de mercado de trabalho e outras de interesse econdmico,
servindo-se de pesquisas, andlises e dados estatisticos para aconselhar ou
propor politicas econdmicas adequadas:

- Tragar planos econdmicos baseando-se nos estudos e analises efetuados e em
informes coletados sobre os aspectos estruturais e conjunturais da economia
para ajudar a solucionar problemas;

- Executar outras tarefas correlatas com a formagdo, com a fungéo e com a area
de atuagdo, colaborando para o permanente aprimoramento da prestag@o de
servigos a populagio.

3.3 Especificag¢@o: Analista de Ensino Superior/Contador

Descricdio das Atribui¢des

- Organizar e executar os servi¢os de contabilidade em geral:

- Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade do 6rgdo, planejando,
supervisionando, orientando sua execugdo e participando deles, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas;

- Estruturar os livros de contabilidade necessérios no conjunto da organizagio
contébil e efetuar o levantamento dos respectivos balangos e demonstragoes.

- Realizar pericias judiciais ou extrajudiciais, fazer revisio de balangos e de
contas em geral, verificagdo de haveres, revisdo permanente ou periodica de
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escritas, regulagdes judiciais ou extrajudiciais de avarias grossas ou comuns e
quaisquer outras atribuigdes de natureza técnica conferidas por lei aos
profissionais de contabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas com a formagdo, com a fungfo e com a drea
de atuagdio, colaborando para permanente aprimoramento da prestagdo de
servigos a populagao.

3.4 Especificagdo: Analista de Ensino Superior/Assistente Social

Descricdo das Atribuigdes

- Elaborar, executar e avaliar politicas sociais municipais;

- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas € projetos que sejam
de ambito de atuagdo do servigo social;

- Orientar usudrios e familiares no sentido de identificar recursos da
comunidade, orientando-os no atendimento e na defesa de seus direitos;

- Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

- Planejar, executar e avaliar pesquisa que possam contribuir para andlise da
realidade social dos usudrios e familiares para subsidiar a¢des profissionais;

- Realizar laudos, pericias, e emitir pareceres sobre matéria do servigo social;

- Participar de equipe multiprofissional com vistas ao atendimento integral ao
usudrio e familiares, elaborando projetos conjuntos de atuagao;

- Coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos do servigo social;

- Elaborar diagndsticos relatando problemas e dificuldades do preso;

- Acompanhar as permissdes de saida e retorno tempordrio concedidos ao preso.

- Participar de programas e eventos voltados & atualizag@io profissional e
aperfeigoamento em sua area;

- Executar as atividades proprias de sua especialidade em consondncia com as
normas e regulamentos do estabelecimento em que atua;

- Executar outras tarefas correlatas com a formagao, com a fung¢do e com a area
de atuacdo, colaborando para o permanente aprimoramento da prestagéo de
servigos a populagdo.

3.5 Especificagdo: Analista de Ensino Superior/Farmacéutico

Descricio das Atribuicdes

- Participar da formulagdo de diagnéstico de saide, realizando levantamento da
situagdo dos servigos de saude:

- Participar da elaboragiio, coordenagdo ¢ avaliagdo de normas técnicas,
programas e projetos relativos a:

- Sistema de distribuigdo de medicamentos e gestdo de estoque de
medicamentos e material médico-hospitalar;

- Fracionamento de medicamentos (inclusive injestaveis ¢ outros medicamentos
liquidos);

- Organizagio geral de farmacia municipal (manual ou procedimentos,
padronizagdo de medicamentos e material médico hospitalar);
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- Estruturagdo da farmacia municipal:

- Efetuar andlise, avaliagdo, revisdo e supervisdo técnico-administrativa de
contas relativas a farmacia;

- Prestar atendimentos, orientagdes, informagdes a internos e outros
profissionais, com relagdo a medicamentos e outros assuntos pertinentes a
farmacia.

- Participar da organizacdo de eventos, simpdsios, cursos, treinamentos,
congressos, etc.

- Participar de inquéritos administrativos e outros eventos afins.

- Produzir, controlar e dispensar produtos na area farmacéutica bem como
orientar, supervisionar e realizar exames clinicos laboratoriais;

- Executar atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou cientificas na
area da saide publica, correspondentes a sua especialidade, observada a
respectiva regulamentagdo profissional e as normas de seguranga e higiene do
trabalho:

- Executar atividades de vigilancia a satde e zelar pelo cumprimento da normas
de vigilancia epidemioldgica e sanitaria;

- Participar do planejamento, coordenagdo e execugdo dos programas, estudos,
pesquisa e outras atividades de saude, articulando-se com as diversas
institui¢des para a implementagédo das a¢des integradas;

- Participar do planejamento, elaboragdo e execucdo de programas de
treinamento em servigo e de capacita¢do de recursos humanos;

- Participar e realizar reunides ¢ praticas educativas junto a comunidade;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos
servigos, para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagéo:

- Executar outras tarefas correlatas com a formagao, com a fungéo e com a drea
de atuagdo, colaboragdo para o permanente aprimoramento da prestagdo de
servigos a populagéo.

3.6 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Fisioterapeuta

Descricfio das Atribuicdes

- Recomendar o tratamento fisioterapico adequado, de acordo com o
diagnostico médico;

- Acompanhar a realizagdo do tratamento fisioterapico, avaliando os resultados
obtidos e alterando o programa, se necessario.

- Programa e/ou orientar atividades terap€uticas para promover e recuperagao e
integracdo social dos pacientes;

- Orientar as equipes auxiliares e os pacientes sobre tratamento a ser cumprido e
a correta execugdo das atividades programadas;

- Executar outras tarefas correlatas com a formagdo, com a fungdo e com a drea
de atuagdo, colaborag@o para o permanente aprimoramento da prestagdo de
servigos a populagdo.
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3.7 Especificagdo: Analista de Ensino Superior/F onoaudiologo

Descricdo das Atribuicdes

- Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da
linguagem, audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, para estabelecer
o plano de treinamento ou terapéutico;

- Encaminhar o paciente ao especialista, orientado e fornecendo-lhe indicagdes,
para solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de
reabilitagdo:;

- Emitir parecer quanto & reabilitagdo fonoaudiologica, elaborando relatorios,
para complementar o diagndstico;

- Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,
expressdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo
demonstragdes de respiragdo funcional, impostagdo da voz, treinamento
fonético, auditivo, de dicgdio e organizagdo do pensamento em palavras, para
reeducar e/ou reabilitar o cliente;

- Opinar quanto as possibilidades fonatérias e a auditivas do individuo, fazendo
exames e empregando técnicas de avaliagdo especificas, para possibilitar a
selegdo profissional ou escolar;

- Participar de equipes multiprofissionais para identificagdo de distarbios de
linguagem em suas formas de expressdo e audigdo, emitindo parecer de sua
especialidade, para estabelecer o diagnostico e tratamento;

- Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos em
assuntos de fonoaudiolgia, a fim de possibilitar subsidios para elaboragao de
ordens de servigos, portarias, pareceres € outros;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

3.8 Especificacio: Analista de Ensino Superior/Veterinario

Descricdo das Atribuigdes

- Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica
relacionados com a pecudria e a saide piblica, em d&mbito nacional e regional,
valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento de recursos
or¢amentarios existentes, para favorecer a sanidade e a produtividade do
rebanho;

- Elaborar e executar agropecudrios e os referentes ao crédito rural, prestando
assessoramento, assisténcia e orientagéo, e fazendo o acompanhamento desses
projetos, para garantir a produgdo racional e lucrativa dos alimentos e o
atendimento aos dispositivos legais, quanto a aplicagdo dos recursos
oferecidos;

- Fazer profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais, realizando
exames clinicos ¢ de laboratério, para assegurar a sanidade individual e

coletiva desses animais; j
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- Realizar exames laboratoriais, colhendo o material e/ou procedendo & andlise
anatomopatoldgica, histopatologica, hematolégica e imunologica, para
estabelecer o diagnostico e a terapéutica;

- Promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminagéo artificial,
orientando a selegdo das espécies mais convenientes a cada regido do pais e
fixando os caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da
exploragéio pecuaria;

- Desenvolver e executar programas de nutrigdo animal, formulando e
balanceando as ragdes, para baixar o indice de conversdo alimentar, prevenir
doengas caréncias e aumentar a produtividade;

- Efetuar o controle sanitdrio da produgdo animal destinada a industria,
realizando exames clinicos, anatomopatologicos laboratoriais ante e post-
mortem, para proteger a saude individual e coletiva da populagio;

- Promover a fiscalizagdo sanitiria nos locais de produgdo, manipulagéo,
armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal, bem, como
de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer cumprir a legislagio
pertinente, orientar quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de origem
animal, elaborando e executando projetos, para assegurar maior lucratividade
e melhor qualidade dos alimentos;

- Orientar e acompanhar o controle zootécnico junto aos produtores dos
rebanhos leiteiros e das demais atividades agropecudrias predominantes do
municipio;

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

3.9 Especifica¢do: Analista de Ensino Superior/Analista de Sistemas

Descricdo das Atribuicdes

- Trabalhar com a estruturagdo e a analise de sistemas em banco de dados
informatizado;

- Levantar e especificar as necessidades, requisitos e regras de negécios
elaborados;

- Elaborar rotinas, fungdes e procedimentos das aplicagdes;

- Projetar e documentar a estrutura dos sistemas e componentes das aplicagdes
definidas;

- Testar as convengdes planejadas; auxiliar na definicdo dos hardwares
necessarios aos sistemas desenvolvidos;

- Analisar e projetar sistemas; elaborar a modelagem dos dados; criar a
normalizagdo das bases de dados; administrar as bases de dados; criar
metodologias, técnicas e ferramentas de andlise;

- Utilizar ferramentas e técnicas de projeto para elaborar analise estruturada;

- Analisar os projetos com visdo orientada a objetos;

- Analisar as estruturas sob o conceito de dada warehouse;

- Definir cronogramas e prototipagdo;

- Documentar, utilizando ferramentas apropriadas;

- Elaborar engenharia de software; M u/
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Planejar e analisar os softwares com visdo qualitativa, utilizando técnicas e
estratégias de testes;

Gerenciar projetos de sistemas; projetar interfaces, funcionalidade, linguagens
e ferramentas de programagdo visual;

Desenvolver ambientes interativos;

Implementar politicas de seguranga e performance dos bancos de dados.

3.10 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Turismoélogo

Descricdo das Atribuicdes

Pesquisar fontes de atragfo turistica;

Planejar e organizar eventos cOmo CONZressos, simposios, feiras, reunides
culturais e festividades, tanto nas fungdes de organizador quanto de executor;
Planejar e organizar viagens;

Elaborar as politicas de Turismo municipais;

Coordenar trabalhos técnicos, estudos, pesquisas e projetos em diferentes
areas do turismo;

Analisar e elaborar planos para o desenvolvimento do turismo, baseando-se
em fatores sociais, culturais e econdmicos;

Coordenar e orientar trabalhos de selegdo e classificagdo de locais e areas
vocacionadas para o turismo;

Coordenar areas e atividades de cultura e lazer para o publico em geral;
Coordenar e orientar projetos de treinamento e/ou aperfeicoamento de pessoal,
em nivel técnico ou de prestagdo de servigos:

Desempenhar atividades de orientagio educacional, integrado com os demais
especialistas da escola;

Propor e orientar as pesquisas psico-pedagogicas;

Fazer o acompanhamento diario do processo didatico-pedagogico
desenvolvido no ambito escolar através de entrevistas, aconselhamentos e
encaminhamentos, quando necessarios a outros profissionais, no ambito do
sistema e da escola.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

3.11 Especificacio: Analista de Ensino Superior/Psicélogo

Descriciio das Atribuicdes

Proceder ao estudo e andlise dos processos intrapessoais e das relagdes
interpessoais, possibilitando a compreensdo do comportamento humano
individual e de grupo, no ambito;

Das instituigdes de vérias naturezas, onde quer que se déem estas relagdes;
Aplicar conhecimento teérico e téenico da psicologia, com o objetivo de
identificar e intervir nos fatores determinantes das agdes € dos sujeitos, em sua
historia pessoal, familiar e social, vinculando-as também a condigdes politicas,

histdricas € culturais;
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- Promover o respeito a dignidade e integridade do ser humano;

- Contribuir para a produg@io do conhecimento cientifico da psicologia através
da observagd@io, descrigio e analise dos processos de desenvolvimento,
inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos do
comportamento humano e animal;

- Analisar a influéncia de fatores hereditarios, ambientais e psicosociais sobre
0s sujeitos na sua dindmica intrapsiquica e nas suas relagdes sociais, para
orientar-se no psicodiagndstico e atendimento psicolégico;

- Promover a saude menta na prevengio e no tratamento dos distirbios
psiquicos, atuando para favorecer um amplo desenvolvimento psicossocial;

- Elaborar e aplicar técnicas de exame psicoldgico, utilizando seu conhecimento
e praticas metodoldgicas especificas, para conhecimento ds condigdes do
desenvolvimento da personalidade, dos processos intrapsiquicos e das relagdes
interpessoais, efetuando ou encaminhando para atendimento apropriado,
conforme a necessidade;

3.12 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Advogado

Descricdo das Atribuicdes

- Emitir pareceres técnicos a todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal,

- Prestar consultoria juridica para os projetos de lei e as agdes judiciais diversas
que envolvam a Prefeitura Municipal;

- Representar o Municipio, judicial ou extrajudicialmente, ativa ou
passivamente, seja como autor, réu, litisconsorte, opoente, o terceiro
interessado, mediante designagdo de podres do Secretdrio Juridico do
Municipio, observando prazos, normas e procedimentos legais;

- Preparar minuta de informagdes a serem prestadas ao poder judiciario, em
mandado de seguranga impetrado contra ato de autoridade do Poder
Executivo;

- Emitir parecer em processo administrativo e responder a consultas formuladas
por outros Orgdos da Administragio, em ambas as hipéteses, quando
designado pelo Procurador-Geral do Municipio;

- Emitir pareceres especificos para as licitagdes, as minutas dos editais; quando
designado pelo Procurador-Geral do Municipio;

- Verificar os termos de contratos e convénios; quando designado pelo
Advogado do Municipio;

- Participar, por determinagdo do Advogado do Municipio, de comissio ou
grupo de trabalho;

- Examinar, previamente, minuta de contato e outros instrumentos juridicos a
serem firmados pelo Municipio;

- Requisitar processo, requerer diligéncia, certiddes e esclarecimentos que se
fizerem necessarios ao desempenho de suas atribuigdes;

- Redigir relatdrios, textos, oficios, correspondéncias e das normas e instrugdes
de comunicagdo oficial;

- Desempenhar os demais encargos legais que lhe forem atribuidos pelo

Advogado;
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- Operar computadores, utilizando adequadamente os processos de automagéo,
alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua drea
de atuagdo;

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que
estiver desempenhando as suas tarefas:

- Propor a geréncia imediata providéncias para a consecugiio plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisigdo, manutengdo e
reparo de materiais e equipamentos;

- Participar de cursos de qualificagdo e requalificagdo profissional e repassar os
seus pares informagdes e conhecimento técnicos proporcionados pela
Administragdo Municipal;

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes:;

- Tratar com zelo e urbanidade o cidadao:;

- Executar outras tarefas correlatas.

Especificac@o: Analista de Ensino Superior/Bioquimico

Descri¢do das Atribuicdes

- Realizar, individualmente ou em equipe, pesquisas acerca de reagdes quimicas
produzidas nos organismos vivos com o intuito de aperfeicoar os conhecimentos
cientificos € com vista a aplicagdo na Industria, na Medicina e noutros campos de
atividade;

- Efetuar experiéncias, testes ¢ andlises para determinar a agfio dos alimentos,
medicamentos, soros, horménios e outras substincias sobre tecidos, processos vitais e
outros organismos vivos;

- Purificar e sintetizar biomoléculas, tais como proteinas, vitaminas e enzimas:

- Estudar a quimica das fungdes do corpo e as transformacdes de energia na matéria
viva;

- Estudar os métodos de purificagdo e de tratamento de aguas;

- Realizar processos industriais no ambito da modelag@o e/ou experimentagdo, afim

de produzir, nomeadamente, alimentos em p6 ou produtos farmacéuticos.

Especificacdo: Analista de Ensino Superior / Enfermeiro

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Superior Completo na area de Enfermagem

Qualificagdio Exigida: Registro no Orgdao Competente

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.
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Requisitos:

Nivel IT — Apresentagdo de diploma de: conclusdo de outra graduacdo ou conclusio
de curso pos-graduagio ““lato sensu”

Nivel III — Apresentagdo de certificado de conclusdo de curso de pos-graduagdo
“stricto sensu” ou outra pds-graduagio “lato sensu”.

Descricdo das Atribuicdes

- ldentificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas,
participando de reunides e através de observagao sistematizada, para
preservar e recuperar a saude;

- Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas,
para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe de enfermagem no
periodo de trabalho;

- Executar diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue e
plasma, controle da pressdo venosa, motoriza¢do e aplicagdo de respiradouros
artificiais, prestagdo de cuidados de conforto, movimentagfo ativa e passiva e
de higiene pessoal, aplicagdo de dialise peritonial, gasoterapia, cateterismo,
instalagdes, lavagens de estomago, vesicais e outros tratamentos, valendo-se
dos seus conhecimentos técnicos, para proporcionar 0 maior grau possivel de
bem-estar fisico, mental e social aos pacientes;

- Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado, em
casos de cateterismo cardiaco, transplante de ¢rgdos, hemodidlise e outros,
preparando o paciente, o material e o ambiente para assegurar maior eficiéncia
na realizagdo dos exames e tratamentos;

- Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alérgicas e fazendo
leitura das reagdes, para obter subsidios diagndsticos;

- Fazer curativos, imobilizagdes especiais e ministrar medicamentos e
tratamentos em situagdes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou
especificas, para atenuar as conseqiiéncias dessas situagdes:

- Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhe
sdo aplicados, realizando entrevistas de admissdo, visitas e orientando-o, para
reduzir sua sensag@o de inseguranga e sofrimento e obter sua colaboragio no
tratamento;

- Prestar cuidados “post-mortem” como enfaixamentos e tamponamentos,
utilizando algoddo, gaze e outros materiais, para evitar eliminagdo de
secregdes e melhorar a aparéncia do cadaver;

- Proceder a elaborag@o, execu¢@o ou supervisdo e avaliagio de planos de
assisténcia a pacientes geriatricos, observando-os sistematicamente, realizando
entrevistas e prestando cuidados direto aos mesmos, para informa-los nos
processos de adaptagfo e reabilitagdo;

- Fazer estudos e previsdo de pessoal e avaliagdo de planos de assisténcia a
pacientes geridtricos, observando-os sistematicamente, realizando entrevistas e
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prestando cuidados diretos aos mesmos informa-los nos processos de
adaptagéo e reabilitagdo;

Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades,
elaborando escalas de servico e atribuigdes didrias e especificando e
controlando equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para
assegurar 0 desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

Coordenar e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem, observando-o,
entrevistando-o e realizando reunides de orientagéo e avaliagdo, para manter
os padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes:

Requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos, apresentando a receita
médica devidamente preenchida e dando saida no “livro de controle, para
evitar desvios dos mesmos e atender as disposigdes legais;

Avaliar a assisténcia de enfermagem, analisando e interpretando dados
estatisticos e registrando as atividades, para estudar o melhor aproveitamento
de pessoal,

Planejar, organizar e administrar servicos em unidades de enfermagem ou em
institui¢des de saude, desenvolvendo atividades técnico-administrativas na
elaboragdo de normas, instrugdes, roteiros e rotinas especificas, para
padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos, no sentido de servirem
de apoio a atividades afins;

Executar trabalhos especificos em cooperagio com outros profissionais, ou
assessorar em assuntos de enfermagem, emitindo pareceres, para realizar
levantamentos, identificar problemas, estudar solugdes, elaborar programas e
projetos e desenvolver pesquisas;

Implantar normas e medidas de prote¢do, orientando e controlando sua
aplicagdo, para evitar acidentes;

Registrar as observagdes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relagdo ao paciente., anotando-as no prontudrio hospitalar, ficha de
ambulatorio, relatorio de enfermagem da unidade ou relatério geral, para
documentar a evolugdo da doenga, possibilitar o controle da saade. a
orientagfo terapéutica e a pesquisa;

Planejar e desenvolver o treinamento sistematico em servigo, para o pessoal da
equipe de enfermagem, avaliando as necessidades e os niveis de assisténcia
prestada, para aperfeigoar o trabalho do pessoal recém-admitido, aprimorar ou
introduzir novas técnicas de enfermagem e melhorar os padrdes de assisténcia.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho:

Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

3.15 Especificacdo: Analista de Ensino Superior / Nutricionista

Descrigdo das Atribui¢des a serem exercidas nos PSF’S:

- Diagnéstico/monitoramento do estado nutricional da familia e da comunidade;

- Diagnéstico de problemas alimentares e nutricionais (caréncias ou €XCcesso0s);

- Identificagdo de fatores de risco nutricional na comunidade;

- Identificagdo de grupos biologicamente mais vulneraveis do ponto de vista do estado

nutricional;

- Realizagdo de palestras educativas para grupos focais:
- Incentivo e definigdo de estratégias de apoio comunitario ao aleitamento materno;
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- Orientagdes sobre higiene e conservagio de alimentos;

- Orientagdes dietoterdpicas a nivel domiciliar, quando necessério:

- Identificagdo de estratégias de seguranga alimentar disponiveis na comunidade:
- Implantagéo de agdes de vigilancia alimentar e nutricional,

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Descrigéio das Atribuigdes a serem exercidas no CRAS:
- Promover orientagdo, educagio e assisténcia alimentar e nutricional as mies e
incentivar o aleitamento materno:
- Promover orientagéo e educag@o alimentar e nutricional & familia ¢ 2 comunidade;
- Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e
executar politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos;
- Realizar vigilancia alimentar e nutricional nos territérios abrangidos pelo CRAS;
-Promover programas de educagéo alimentar e orientag@o sobre manipula¢do correta de
alimentos aos usuarios do CRAS:
- Incentivar a criagdo do Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional
Sustentavel;
- Promover a criagdo do banco de alimentos;
- Promover a aquisi¢@o de produtos com recursos federais — PAA:
- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

3.16 — Especificagéio: Analista de Ensino Superior/ Educagdo Fisica

- Desenvolver atividades esportivas e recreativas para criangas, jovens, adultos, 3* idade e
para pessoas portadoras de necessidades especiais da comunidade;

- Participar do planejamento, realizagio, monitoramento e avaliagdo das atividades
sisteméticas e eventos esportivos e recreativos para a comunidade;

- Mobilizar a comunidade para participar das atividades esportivas e recreativas;

- Participar das agdes de Formacdo Continuada;

- Planejar ¢ desenvolver as aulas de acordo com a proposta construida coletivamente;

- Inscrever e monitorar a participagio da comunidade nas atividades sob sua
responsabilidade;

- € outras atividades correlatas.

4 - Denominagdo do Cargo: Assistente Administrativo

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo

Tabela Salarial: Anexo [V

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.
Critério de promog@o: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II: Ensino Superior Completo j
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Nivel III: Apresentagdo de diploma de conclusdo de curso de pés-graduagdo

Descrigdo das Atribuicdes:

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢des e ficharios e efetuando
calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as informagdes necessarias
ao cumprimento da rotina administrativa;

- Participar da atualizag@o de ficharios e arquivos, classificando os documentos por
matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos mesmos;

- Participar do controle de requisi¢des e recebimento do material de escritorio,
providenciando os formuldrios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para
manter o nivel de material necessdrio ao setor de trabalho;

- Datilografar e/ou digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos e preenchendo formulérios e fichas, para atender as rotinas administrativas;

- Operar maquinas de duplicagdo de documentos, como fotorreveladoras, Xerox e
mimeografo.

- Digitar texto em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando.
observando e controlando as etapas de programagdo dentro dos critérios definidos
para gravar as informa¢des documentadas pelo sistema de entrada de dados
utilizados;

- Organizar documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os para possibilitar maior
seguranga na execuc¢do do trabalho;

- Ajustar a maquina, utilizando os dispositivos de dados, conforme programagéo
recebida, para possibilitar a gravagédo e impressao;

- Efetuar copias de seguranga dos arquivos, conforme procedimentos previamente
definidos;

- Imprimir e entregar listagens para conferéncia e/ou relatérios para consulta;

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho:

- Executar atividades administrativas, efetuando levantamentos, anotagdes, controlando
informagdes, digitando, redigindo e encaminhando correspondéncias;

- Elaborar, analise e interpretacdo de relatorios, planilhas, calculos, memdrias de
cdlculo;

- Analise, conferéncia e controle de dados, registros e estoque;

- Efetuar levantamentos, anotagdes, calculos e registros simples de natureza contébil;

- Realizar levantamento de dados para subsidiar a execug¢do de projetos;

- Executar os projetos implantados;

- Relacionar, orgar e requisitar materiais, equipamentos, pe¢as, Servigos e instrumentos
necessarios ao funcionamento dos 6rgéos publicos;

- Operar equipamentos telefonicos, atendendo, orientando e encaminhando ligagdes:

- Prestar servigos auxiliares na drea de assisténcia social, engenharia, meio ambiente,
esportes, educagio, cultuar, turismo e saude.

- Exercer e coordenar o acompanhamento das atividades especificas de cada drea;

- Exercer atividades inerentes as competéncias do dérgdo em que estiver lotado,
compativeis com o grau de escolaridade exigido para o nivel do cargo, emitindo
manifestagdo técnica em documentos oficiais;

- Exercer outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

-
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5—Denominac¢do do Cargo: Assistente de Servicos Gerais

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promog¢fo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel II: Ensino Médio Completo

Nivel III: Apresentagio de diploma de conclusdo de curso de nivel superior

5.1 Especifica¢@o: Assistente de Servi¢os Gerais/Limpeza

Descricéio das Atribuicdes:

- Lavar e lubrificar os veiculos e maquinas pesadas da Prefeitura;

- Varrer e limpar os prédios publicos municipais;

- Auxiliar o Oficial de Servigos e 0 Mecénico na realizagdo de suas tarefas;

- Carregar e descarregar caminhdes;

- Executar tarefas relacionadas com reparos de diversos tipos de pneus e cimaras de
veiculos e maquinas;

- Executar tarefas de plantio, poda, coleta de mudas e conservagéo de parques e jardins
municipais;

- Executar transporte e distribui¢do de correspondéncias, papéis, documentos, bem
COMO Servigos e outros;

- Executar servigos de ronda diurna e noturna nas dependéncias dos prédios publicos e
obras do municipio;

- Capinar, varrer, lavar e limpar os logradouros publicos municipais, na sede do
Municipio e nos Distritos;

- Executar servigos de limpeza e capina na Zona Rural e Urbana;

- Executar trabalhos bragais relacionados com servi¢os urbanos e rurais;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- Exige esforgo fisico em operagdes continuas, permanecendo em pé ou andando

grande parte do tempo.

5.2 Especificacdo: Assistente de Servicos Gerais/Coveiro

Descri¢do das Atribuicdes:

- Realizar sepultamentos e exumagdes quando necessério;

- Fazer a limpeza, capina nos cemitérios; p
gone
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- Promover agdes para impedir vandalismos e furtos dentro dos cemitérios.

- Exige esforgo fisico em operagdes continuas, permanecendo em pé ou andando
grande parte do tempo.

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

5.3 Especificacio: Assistente de Servigos Gerais/Obras

Qualificagdo Exigida: 1 ano de experiéncia

Descricdo das Atribuicdes:

- Examinar as caracteristicas da obra, interpretando plantas e especificagdes, para
realizar o trabalho;

- Auxiliar nos servigos de manutengio e obras do municipio, atuando conjuntamente
com os demais especialistas e técnicos da drea;

- Montar estruturas metélicas para realizagdo de obras e reparos;

- Executar o roteiro das tarefas proposto pelo superior;

- Promover a seguranga necessaria para a execugdo das tarefas;

- Solicitar materiais e equipamentos necessarios a execugéo das tarefas;

- Fiscalizar e controlar o uso dos equipamentos e dos materiais necessarios a execugao
da obra;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

5.4 Especificacdo: Assistente de Servicos Gerais/Bombeiro

Qualificacdo Exigida: 1 ano de experiéncia

Descricdo das Atribui¢des:

- Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta hidrdulica e sanitaria, ¢
especificagdes, para orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor forma
de execug@o do trabalho;

- Executar os servigos hidraulicos e sanitarios, como, assentamento de tubulagdes
de agua, registros, descargas, vasos sanitarios, lavabos e esgotamentos sanitarios;

- Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, aparelhos sanitérios,
manilhas e outras pegas:

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

5.5 Especificag@o: Assistente de Servigos Gerais/Calceteiro

Qualificagfio Exigida: 1 ano de experiéncia j
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6 Denominagdo do Cargo: Assistente Técnico

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio e/ou Curso Técnico completos.
Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional

Requisitos:
Nivel II: Ensino Superior Completo

Nivel III: Apresentagdo de diploma de conclus@o de outro curso de nivel Superior ou
apresentagio de diploma de conclusdo de pds-graduagio ou mestrado.

6.1 Especificacdo: Assistente Técenico/Topografo

Qualificacdo Exigida: Registro no 6rgio competente e 1 ano de experiéncia

Descrigdo das Atribuicdes:

- Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros ¢ especificagdes, estudando-
os ¢ calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de
levantamentos topograficos, planimétricos e altimétricos;

- Efetuar o reconhecimento bésico da drea programada, analisando as caracteristicas do
terreno, para decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar
materiais e instrumentos;

- Realizar levantamento das drea demarcada, posicionando e manejando teodolitos,
niveis, trenas, bissolas, telémetros e outros aparelhos de medigo, para determinar
altitudes, distancias, édngulos, coordenadas, referéncias de nivel e outras
caracteristicas da superficie terrestre, de dreas subterraneas e de edificios;

- Registrar nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e os
célculos numéricos efetuados, para Cinforma-los posteriormente;

- Avaliar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas,
consultando tabelas efetuando calculos baseados nos elementos coligidos, para
complementar as informagdes registrar e verificar a precisio das mesmas;

- Elaborar esbogos, plantas e relatorios técnicos sobre os tragados a serem feitos,
indicando pontos e convengdes, para [Imanté-los sob a forma de mapas, cartas e
projetos:

- Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando o balizamento, a colocagio de
estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locagdo e demais elementos, para
orientar seus auxiliares na execugio dos trabalhos; j
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- Zelar pela manutengao e guarda dos instrumentos, aferindo-os e retificando-os, para
C'manté-los nos padrdes requeridos.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

6.2 Especificacdo: Assistente Técnico/Radiologista

Qualificagdo Exigida: Registro no Orgio Competente ¢ 1 ano de experiéncia

Descricdo das Atribuicdes:

- Realizar, processos e revelar exames radiologicos dos aparelhos: digestivo, urinario,
cardiovascular, esquelético, pediatrico, térax, ginecoldgico-obstétrico e abdome
agudo;

- Realizar, processar e revelar exames radiologicos do cranio: pontos de referéncias,
linhas e planos, posi¢des fundamentais, posigdes especiais e posi¢des especiais da
face;

- Respeitar integralmente a dignidade da pessoa humana do paciente, sem distingfio
de raga, nacionalidade, partido politico, classe social ou religiao;

- Operar camara escura: componentes, manipulagio, cuidados especiais e
procedimentos;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Observar as limitag¢des de suas atividades, desempenhando suas fungdes segundo as
prescrigdes e orientagdes médicas;

- Desempenhar suas atividades de seleg¢do de técnicas a serem utilizadas a partir dos
pedidos de exames;

- Preparo especifico do paciente;

- Aplicar normas de protec@o radioldgica na realizagdo do trabalho para proteger sua
satde e do paciente, visando o diagnéstico médico;

- Realizar atividades correlatas a sua area de atuagdo.

7 - Denominacdo do Cargo: Auxiliar de Consultorio Dentario —
PSF

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II: Ensino Superior Completo 0
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Nivel II1: Apresentagdo de diploma de conclusdo de outro curso de nivel Superior ou
apresentagdo de diploma de conclusdo de pos-graduagio ou mestrado.

Descriciio das Atribuicdes:

- Auxiliar o cirurgido-dentista no atendimento a pacientes em consultorios, clinicas,
ambulatorios odontolégicos ou outras unidades da Prefeitura que possuam O Servigo
de odontologia, bem como executar tarefas administrativas de planejamento,
acompanhamento e avaliagio das a¢des de saude bucal:

- Executar atividades, individualmente ou em equipe, operacionais e de apoio na érea
da sadde puablica, correspondentes a sua especialidade, observadas a respectiva
regulamentagdo profissional e as normas de seguranga e higiene do trabalho;

- Promover a conservagdo, a limpeza, a esterilizago e a desinfecgdo de instrumental e
de instalag¢des;

- Executar atividades de vigildncia a satde;

- Participar da execugdo de programas, estudos e pesquisas e de outras atividades de
saude;

- Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade:

- Elaborar relatérios de suas atividades;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos Servigos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagdo.

- Denominagdo do Cargo: Auxiliar de Enfermagem — PSF

Escolaridade Minima Exigida: Curso Técnico de Auxiliar de Enfermagem Completo,
com registro no 6rgdo competente.

Qualificacdo Exigida: Formagio na érea de auxilia de Enfermagem com certificado
conferido por escola oficial o reconhecida. Habilitagdo legal para o exercicio da
profissdo, registro no Conselho da Classe.

Tabela Salarial: Anexo IV

Descricdo das Atribuicées:

- Participar das atividades de assisténcia basica realizando procedimentos
regulamentados no exercicio de sua profissdo na USF e, quando indicado ou

- necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes
ete);

- Realizar agdes de educagio em satide a grupos especificos e a familias em situagdo de
risco, conforme planejamento da equipe;

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da USF;

- Executar atividades, individualmente ou em equipe, operacionais e de apoio na area
de saide publica, correspondentes a sua especialidade, observadas a respectiva
regulamentagdo profissional e as normas de seguranca e higiene do trabalho
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- Promover a conservagdo, a limpeza, a esterilizagfio e a desinfecg¢@o de instrumental e
de instalagdes; executar atividades de vigilancia 4 satde;

- Participar da execugdo de programas, estudos e pesquisas e de outras atividades de
saude;

- Participar e realizar reunides e préticas educativas junto a comunidade;

- Elaborar relatorios de suas atividades;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagdo;

- Auxiliar o enfermeiro em suas atividades na Unidade e na comunidade;

- Junto com os ACS, atuar na identificagdo das familias de risco:

- Auxiliar os ACS nas visitas domiciliares:

- Acompanhar as consultas de enfermagem:;

- Promover o exercicio de cidadania;

- Participar das discussdes e da organizagdo do processo de trabalho da Unidade de
Saude;

- Executar segundo sua qualificagdo profissional, procedimentos de vigildncia
sanitdria e epidemioldgica.

Denominag@o do Cargo: Enfermeiro — PSF

Escolaridade Minima Exigida: Curso Superior completo de Enfermagem

Qualificacdo Exigida: Registro no 6rgdo competente

Tabela Salarial; Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.
Requisitos:
Nivel II: Apresentagdo de diploma de conclusio de pos-graduacdo na érea.

Nivel [II: Apresentac@o de diploma de conclusio de Mestrado na 4rea.

Descriciio das Atribuicdes:

- Realizar assisténcia integral (promogdo e protegdo da sadde, prevengdo de agravos,
diagnostico, tratamento, reabilitagio e manutengio da saide) aos individuos e
familias na USF e, quando indicado ou necessério, no domicilio e/ou nos demais
espagos comunitarios (escolas, associagdes etc), em todas as fases do
desenvolvimento humano: infincia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

N
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- Conforme protocolos u outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor
municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposi¢des legais da profissdo,
realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever
medicagdes;

- Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS;

- Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educag@o permanente dos ACS e da
equipe de enfermagem;

- Contribuir e participar das atividades de Educag¢do Permanente do Auxiliar de
Enfermagem. ACD e THD:

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da USF;

- Responsabilizar-se pelas agdes de vigilancias sanitarias e epidemiologicas;

- Capacitar os ACS e auxiliares de enfermagem;

- Promover a qualidade de vida e contribuir para tornar o meio ambiente mais
saudavel;

- Discutir junto as equipe da Unidade e com os individuos e familias e de sua area de
atuacdo as relagdes existentes entre cidadania e saude;

- Programar e planejar as agdes e organizagdo do trabalho na Unidade em conjunto
com os demais profissionais da equipe.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguran¢a do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

10Denominacdo do Cargo: Fiscal de Posturas, Normas
Urbanisticas ¢ Ambientais

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanca de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promog¢do: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel II: Ensino Superior Completo

Nivel III: Apresenta¢do de diploma de conclusdo de pos-graduagdo.

Descricdo das Atribuicdes:

- Observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislagdo urbanistica e ambiental

vigente no Municipio;
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- Fiscalizar os prestadores de servigos, os demais agentes econdmicos, o poder publico
¢ a populagdo em geral no que diz respeito as alteragdes urbanisticas e ambientais,
conforme seja o caso, decorrentes de seus atos:

- Revisar e lavrar autos de infragio e aplicar multas aos achados em violagdo a
legislacdo urbanistica e ambiental vigente no Municipio;

- Requisitar, sempre que entender necessérios, os documentos pertinentes as atividades
de controle, regulagdo e fiscalizagio;

- Verificar a observéncia das normas e padrdes urbanisticos e ambientais vigentes;

- Proceder a inspegdo e apuragio das irregularidades e infragdes através da instauragio
de Processo Administrativo;

- Instruir sobre o estudo ambiental e documentagfo necesséria a solicita¢@o de licenga
de regularizagdo ambiental;

- Emitir laudos, pareceres, relatorios técnicos para embasamento dos processos
administrativos ambientais e urbanisticos, fazendo o devido acompanhamento até
encaminhamento para o Chefe do Setor/Departamento;

- Emitir autos de infragdo das sangdes previstas na legislagdo municipal vigente;

11 Denominagdo do Cargo: Engenheiro Fiscal de Obras e Projetos

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Superior completo em Engenheiro Civil

Qualificagdo Exigida: Registro no Orgio Competente

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.
Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional,
Requisitos:

Nivel IT — Apresentagfo de diploma de: conclusdo de outra graduagdo ou conclusdo de
curso de pos-graduagdo “lato sensu”

Nivel III — Apresentagio de certificado de conclusdo de curso de pos-graduagdo “stricto
sensu” ou outra prés-graduagio “lato sensu”

Descrigdo das Atribui¢des:

- Proceder a uma avaliagdo geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local
mais apropriado para a construgio;

- Calcular os esforgos e deformagdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparacdes, levando em consideragéo
fatores como, carga calculada, pressdes da dgua, resisténcia aos ventos e mudancas

i




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA

ADM. 2009/2012
Rua Vigério Antunes, 155 - centro - CEP 35.550-000 - Telefone (37) 3341- 8500

de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construgio;

- Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos,
arquitetos de edificios e arquitetos paisagistas, trocando informacdes relativas ao
trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas
relacionadas a obra a ser executada;

- Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e
efetuando um célculo aproximado dos custos:

- Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessérios, para possibilitar a orientagdo e fiscalizagdo do
desenvolvimento das obras;

- Dirigir a execugéo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida
que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de
qualidade e seguranga recomendados.

- Aprovar projetos de construgdo civil, de loteamento requerido por particulares;

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Denominacdo do Cargo: Fiscal de Tributos Municipais
Escolaridade Minima Exigida: (para ingresso no Nivel I) — Ensino Médio completo
Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressio: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogéo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Escolaridade Minima Exigida: (para ingresso no Nivel IT) — Ensino Superior completo em
Ciéncias Contabeis ou Direito ou outro curso superior em 4rea correlata.

Escolaridade Minima Exigida: (para ingresso no Nivel III) — Pés-Graduagido “lato sensu”
ou outra graduagdo em éarea correlata.

Descri¢fo das Atribuicdes:

- Realizagdio de diligéncias e de fiscalizagdo junto a estabelecimentos prestadores e/ou
tomadores de servigos, com o objetivo de verificar o fiel cumprimento da Legislagdo

Tributaria Municipal pelos contribuintes;




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA

ADM. 2009/2012
Rua Vigério Antunes, 155 - centro - CEP 35.550-000 - Telefone (37) 3341- 8500

- Prestagdo de informagdes em processo fiscal considerando de natureza especial para a
Administragdo Tributaria Municipal;

- Pratica de ato que resulte em argiii¢do de infragdo a Legislagao Tributaria Municipal;

- Orientagdo Fiscal ao Contribuinte;

- Exercicio de fungoes relativas a aplicag@o e interpretagdo da Legislagio Tributéria
Municipal;

- Exercicio de atividades voltadas ao controle dos processos de arrecadagdo e
fiscalizagdo dos tributos municipais;

- Participagdo, como docente ou discente, em cursos, simpésios ou similares, de real
interesse da Administragiio Tributaria Municipal;

- Designagdo para realizar estudos, pesquisas, levantamentos de dados e outros
trabalhos relativos & Administragdo Tributaria Municipal;

- Apuragdo de dados de interesse do Fisco Municipal;

- Lavratura de notificagdo e atos de infragdo;

- Elaboragéo de relatorios;

- Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

13- Denominac¢do do Cargo: Mecanico de Veiculos Automotores

Escolaridade Minima Exigida: - 4* Série do Ensino Fundamental

Qualificacdo Exigida: Possuir conhecimentos basicos de operagfo e mecanica de veiculo
automotores e experiéncia minima de 2 anos em cargo similar.

Tabela Salarial: Anexo IV

Descricdo das Atribuigdes:

- Fazer manutengdo em sistema mecédnico e eletroeletrénicos do automdvel, em
processos de trabalho individual e em grupo, utilizando instrumentos de medigio

- ¢ controle, ferramentas e méquinas e restabelecendo as condigdes seguras de
funcionamento do veiculo de acordo com normas, especifica¢des, desenhos técnicos e
esquemas elétricos;

- Fazer revisdes gerais das condigdes de funcionamento e estruturais dos sistemas do
automovel e planejar as manutengdes a serem realizadas, obedecendo a
especificagdes técnicas e instrugdes operacionais previstas em manuais de servigo
impresso ou em meio eletronico.

- Realizar testes e detectar defeitos e falhas nos sistemas de suspensio, dire¢éo, freios,
transmissdo, alimentagdo, ignigdo, carga, partida ¢ arrefecimento, bem como em
motores a gasolina e a alcool, empregando instrumentos de medi¢dio e controle,
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gabaritos e ferramentas de uso geral e especificas, fazendo também verificagdes
diretas das condi¢des de frenagem e de funcionamento da transmissio do veiculo.

- Desmontar e faz reparos nos diversos sistemas, substituindo pegas, conjuntos
mecanicos e componentes eletroeletrdnicos, podendo, quando for o cdo, fazer
reparagdes por meio de solda, méquinas de usinagem e ferramentas manuais, em
bancadas e no proprio veiculo;

- Fazer levantamento de pegas do sistema do automével a serem recondicionadas e
usinadas por oficinas especializadas e avaliar as pegas recuperadas por meio de
instrumentos de medigéo e controle e procedimentos técnicos de verifica¢io;

- Montar os sistema mecédnico e eletroeletrdnico, ajustando, regulando e lubrificando,
quando for o caso, por meio de técnicas e procedimentos e de acordo com normas e
especificagdes do fabricante;

- Verificar os niveis de emissdes de gases e ruidos dos motores a gasolina e a 4lcool,
com auxilio de instrumentos especificos e, se for o caso, faz corre¢des de acordo com
normas de controle de emissdes de gases e ruidos de veiculos automotores:

- Elaborar relatorios dos servigos, especificando o trabalho realizado. pecas e
componentes substituidos e o tempo de desenvolvimento da manutengio, na forma
manuscrita ou com auxilio de computador;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

14 - Denominag¢do do Cargo: Médico — PSF

Escolaridade Minima Exigida: - Curso Superior completo de Medicina oficialmente
reconhecido por Orgdo Competente.

Qualificacdo Exigida: Registro no 6rgéo competente

Tabela Salarial: Anexo IV
Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Descricdo das Atribuicdes:

- Realizar assisténcia integral (promogdo e prote¢do da satde, prevengio de agravos,
diagndstico, tratamento, reabilitagdo e manutengdo da saude) aos individuos e
familias em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia. idade
adulta e terceira idade;

- Prestar assisténcia médica e cirtrgica em unidade de satude, ambulatérios, clinicas e
hospitais e nas demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como planejar,
coordenar e executar planos e programas de satde publica;

- Supervisionar e avaliar procedimentos médicos e a levantar custos e dispéndios nos
atendimentos na érea de saide;

- Executar atividades de vigilancia a satde;

- Participar do planejamento, coordenagdo e execugdo dos programas, estudos,

pesquisas e outras atividades de satde;
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- Participar do planejamento da assisténcia a saude, articulando-se com as diversas
instituigdes para a implementacio das agdes integradas;

_ Participar do planejamento, elaboragdo e execugdo de programas de treinamento em
servigos ¢ de capacitagdo de recursos humanos;

- Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagéo;

- Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessério,
no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes etc);

- Realizar atividades de demanda espontdnea e programada em clinica meédica,
pediatria, ginecoobstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-
cirirgicas e procedimentos para fins de diagnosticos;

- Encaminhar, quando necessério, usudrios 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;

. Indicar a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagao pelo acompanhamento do usuario;

- Contribuir e participar das atividades de Educagdo Permanente dos ACS, Auxiliares
de Enfermagem, ACD ¢ THD;

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da USF;

- Fazer palestras, orientando os pacientes sobre as atividades de prevencdo e tratamenlo
de doengas;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

15 - Denominag¢do do Cargo: Motorista

Escolaridade Minima Exigida: - 4* Série do Ensino Fundamental

Qualificacdo Exigida: Possuir carteira de habilitagio (CNH) categoria “C™ e experiéncia
minima de 2 anos em cargo similar.

Tabela Salarial: Anexo IV
Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério_de progressdo: Mudanga de nivel por mudang¢a na categoria da carteira de
habilitagao.

Requisitos:
Nivel II — Apresentagio de Carteira Nacional de Habilitagao “D™

Nivel 111 — Apresentagdo de Carteira Nacional de Habilitagdo “E”

HJJ
/

Descricio das Atribuigdes:
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- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e
0leo do carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento;

- Dirigir o veiculo, acionando os comandos e observando a sinalizagdo e o fluxo do
trénsito, para transportar os passageiros;

- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengio ou
solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos
transeuntes, e de outros veiculos;

- Zelar pela manutengdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e reparos
necessarios, para assegurar suas condi¢des de funcionamento;

- Observar e cumprir normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Conhecer a malha viaria da Capital do Estado.

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

16 - Denominagédo do Cargo: Cirurgiio Dentista — PSF

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Superior Completo em Odontologia

Qualificacdo Exigida: Registro no 6rgéo competente

Tabela Salarial: Anexo [V

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promog¢do: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II — Apresentagdo de diploma de conclusio de pos-graduagido ou especializagdo
na area.

Nivel III — Apresentagdo de diploma de conclusdo de Mestrado na area.

Descricdo das Atribuicoes:

- Restaurar ¢ obturar dentes, valendo-se de meios clinicos, para manter a vitalidade
pulpar;

- Realizar procedimentos cirurgicos, efetuando remogdes parciais ou totais do tecido
pulpar, para conservar o dente;

- Executar tratamento dos tecidos periapicais, fazendo cirurgia ou curetagem, para
proteger a saude bucal;

- Fazer tratamento biomecénico na luz dos condutos radiculares, empregando
instrumentos especiais ¢ medicamentos, para eliminar os germes causadores de
processo infeccioso periapical;

- Infiltrar medicamentos anti-sépticos, antiinflamatorios, antibiticos e detergentes no
interior dos condutos infectados, utilizando instrumental proprio, para eliminar o

processo infeccioso;
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- Executar vedamento dos condutos radiculares, servindo-se de material obturante, para
estabelecer a fun¢do dos mesmos.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar atividades profissionais da area de Satde correspondente a sua
especialidade, tais como tratamentos cirlrgicos e outros relativos as especializa¢des
odontolégicas, bem como as de profilaxia e de higiene bucal, observadas as normas
de seguranga e higiene do trabalho;

- Executar atividades ou em equipe, técnicas ou cientificas na area da saude publica,
correspondente 4 sua especialidade, observada a respectiva regulamenta¢do
profissional e as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Participar do planejamento, coordenagdo e execu¢do do programas, estudos,
pesquisas e outras atividades de saude, articulando-se com as diversas instituigdes
para a implementagdo das agdes integradas;

- Participar e realizar reunides e prdticas educativas junto a comunidade;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizag@o dos servigos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagéo.

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

17 - Denomina¢do do Cargo: Operador de Maquinario
Especializado

Escolaridade Minima Exigida: 4° Série do Ensino Fundamental

Qualificagdo Exigida: Possuir conhecimento basicos de operagdo e mecénica de
mdquinas pesadas e experiéncia minima de 2 anos em cargo similar.

Tabela Salarial: Anexo [V

Descricdo das Atribuicoes:

- Operar maquinas pesadas, montadas sobre rodas ou esteiras, providas de pa-
mecanica, cagambas, martelo, e/ou laminas, escavando e movendo terra, cascalho,
areia e materiais analogos; nivelando solos, cravando estacas, aprofundando e/ou
alargando leitos de rio, a fim de se dar andamento a projeto aprovado;

- Conduzir maquinas provida ou ndo de implementos diversos, como carretas, ldminas
e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-a e operando o mecanismo de
tragdo ou impulsdo, para movimentar cargas e executar opera¢des de limpeza,
terraplanagem ou similares;

- Executar tarefas bem estruturadas, sob a orientag@o, supervisdo e controle de outras
pessoas, tomando pequenas decisdes sobre a forma de executa-las;

- Responde pela conservagdo das maquinas com as quais desempenha seu trabalho;

- Dirigir a maquina, manipulando os comandos de marcha e diregéo, para informa-lo, e
ao reboque, segundo as necessidades do trabalho;

- Operar o equipamento rebocado, manipulando os comandos, para possibilitar a
execugdo das tarefas requeridas;

T ﬂ
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- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Denominagdo do Cargo: Supervisor de Areas — Endemias

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II — Conclusdo de Ensino Superior Completo que tenha afinidade com a
profissdo

Nivel III — Apresentagdo de diploma de conclusdo de pos-graduagdo na area.

Descri¢do das Atribuicdes:

- Fiscalizar o trabalho realizado pelos agentes publicos de endemias:

- Definir e supervisionar as atividades a serem realizadas pelos agentes publicos de
endemias;

- Elaborar, por meio eletrnico ou outro disponivel, as planilhas das atividades
desempenhadas pelos agentes ptblicos de endemias:

- Auxiliar o Coordenador de Campo nas suas Atribui¢des;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho:

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

19 - Especificagdo: Magarefe

Escolaridade Minima Exigida: 4* Série do Ensino Fundamental

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promog#io: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel IT — Conclusdo de curso de nivel médio completo

Nivel III - Apresentagéo de certificado de conclusdo de curso de ensino superior em
area correlata.
Iy
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Descricdo das Atribuicdes

- Sangrar a rés, cortando veia jugular com uma faca ou outro instrumento cortante, para
facilitar o esquartejamento, desossamento e demais operagdes;

- Abre o animal, utilizando faca ou outros instrumentos apropriados, para extrair as
visceras;

- Esquartejar a rés em pedagos de dimensdes adequadas, utilizando serra mecéanica, facdo
ou outro instrumento apropriado, para facilitar o seu armazenamento e posterior
transporte;

- Desossa as partes do animal, utilizando instrumentos apropriados, mecénicos ou manuais,
obedecendo a um critério, para separar a carne que servird a determinado tipo de
industrializagao;

- Fazer a lavagem e limpeza da carne, empregando material adequado, para retirar restos

de sangue e muco;

Classificar a carne, selecionando-a segundo a qualidade, o estado e as partes da mesma,

para facilitar sua comercializagdo, armazenar, depositando-a em cémaras frigorificas,

para garantir a conservagio da mesma;

- Preparar as visceras, limpando-as, extraindo partes ndo consumiveis, para possibilitar sua
comercializagdo.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Carregar e descarregar carnes nos pontos de distribui¢do;

Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

20 - Especificacdo: Agente de Saiide Publica — Endemias

Escolaridade Minima Exigida: 4* Série Completa; concluir, com aproveitamento, o curso
introdutoério de formagédo inicial e continuada; e ter conhecimento em “reconhecimento
geografico” (mapas) e habilitagdo de motorista — Carteira “A”

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promog¢@o: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel IT — Conclusdo de Ensino Médio completo

Nivel III — Apresentag@o de certificado de conclus@o de curso de ensino superior em
area correlata.

Descricio das Atribuicdes

- Combater e prevenir a Doenga de Chagas, mediante a notificagdo de focos endémicos;
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- Vistoriar e detectar locais suspeitos na Zona Urbana e, principalmente, na Zona Rural;

- Eliminar focos de endemias:

- Prestar orientagGes gerais de saude:

- Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias sob sua responsabilidade,
de acordo com as necessidades definidas pela equipe.

- Exercer atividades de vigilancia, prevengdo e controle da doenga e promogao da saude,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS.

21 - Especifica¢io: Telefonista

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.
Critério de promogéio: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel IT - Conclusdo de Ensino Médio completo

Nivel III — Apresentagéo de certificado de concluséo de curso de ensino superior em
area correlata.

Descricdo das Atribuicdes

- Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as
chamadas telefonicas;

- Operar a mesa telefonica, movendo chaves, interruptores e outros dispositivos, para
estabelecer comunica¢do interna, externa ou interurbanas entre o solicitante e o
destinatario ou com outras telefonistas a quem vai dirigir a chamada;

- Registrar a duragio e/ou custo das ligagdes, fazendo anotagdes em formuldrios
apropriados, para permitir a cobranca e/ou controle das mesmas;

- Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutengio
para assegurar-lhe perfeitas condigdes de funcionamento.

- Zelar pelo equipamento eletronico:

- Prestar informagdes ao piblico em geral;

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

22 - Denominagdo do Cargo: Odontélogo para a Caravana da Satde

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Superior Completo em Odontologia

Qualificagdo Exigida: Registro no 6rgio competente

}“
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Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promog@o: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel I - Apresentagdo de diploma de conclusdo de pos-graduagio ou especializagio
na area.

Nivel III - Apresentagdo de diploma de conclusdo de Mestrado na érea.

Descri¢do das Atribuigdes:

- Restaurar e obturar dentes, valendo-se de meios clinicos, para manter a vitalidade
pulpar;

- Realizar procedimentos cirurgicos, efetuando remogdes parciais ou totais do tecido
pulpar, para conservar o dente;

- Executar tratamento dos tecidos periapicais, fazendo cirurgia ou curetagem, para
proteger a saude bucal;

- Fazer tratamento biomecénico na luz dos condutos radiculares, empregando
instrumentos especiais ¢ medicamentos, para eliminar os germes causadores de
processo infeccioso periapical;

- Infiltrar medicamentos anti-sépticos, antiinflamatérios, antibidticos e detergentes no
interior dos condutos infectados, utilizando instrumental préprio, para eliminar o
processo infeccioso;

- Executar vedamento dos condutos radiculares, servindo-se de material obturante, para
estabelecer a fun¢do dos mesmos.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar atividades profissionais da 4area de SaGde correspondente a sua
especialidade, tais como tratamentos cirurgicos e outros relativos as especializagdes
odontoldgicas, bem como as de profilaxia e de higiene bucal, observadas as normas
de seguranga e higiene do trabalho;

- Executar atividades ou em equipe. técnicas ou cientificas na area da saude publica,
correspondente a sua especialidade, observada a respectiva regulamentagdo
profissional e as normas de seguranga e higiene do trabalho;

- Participar do planejamento, coordenagdo e execugdo do programas, estudos,
pesquisas e outras atividades de satde, articulando-se com as diversas instituigdes
para a implementagdo das agdes integradas;

- Participar e realizar reunides e praticas educativas junto 4 comunidade:;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagao.

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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23 Denominagdo do Cargo: Médico Clinico Geral

Escolaridade Minima Exigida: - Curso Superior completo de Medicina oficialmente
reconhecido por Orgdo Competente.

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.
Requisitos:

Nivel II - Apresentag@o de diploma de conclusio de pos-graduagdo ou especializagio
na drea.

Nivel III — Apresenta¢do de diploma de conclusio de mestrado na érea.

Descricdo das Atribuicdes:

- Realizar assisténcia integral (promogdo e protecdo da saude, prevengio de agravos,
diagnéstico, tratamento, reabilitagdo e manutengdo da saude) aos individuos e
familias em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade
adulta e terceira idade;

- Prestar assisténcia médica e cirirgica em unidade de saiude, ambulatérios, clinicas e
hospitais e nas demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como planejar,
coordenar e executar planos e programas de satde publica;

- Supervisionar e avaliar procedimentos médicos e a levantar custos e dispéndios nos
atendimentos na area de saide;

- Executar atividades de vigilancia & saude;

- Participar do planejamento, coordenagio e execugdo dos programas, estudos,
pesquisas e outras atividades de satde;

- Participar do planejamento da assisténcia a satde, articulando-se com as diversas
institui¢des para a implementagdo das agdes integradas;

- Participar do planejamento, elaboragdo e execugdo de programas de treinamento em
servigos e de capacitag@o de recursos humanos:

- Participar e realizar reunides e préticas educativas junto a comunidade;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagao;

- Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessario,
no domicilio e/ou nos demais espagos comunitérios (escolas, associagdes etc);

- Realizar atividades de demanda esponténea e programada em clinica médica,
pediatria, ginecoobstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-
cirargicas e procedimentos para fins de diagndsticos;

- 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 usudrio, proposto

pela referéncia;
i
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- Indicar a necessidade de internagio hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagéo pelo acompanhamento do usuario;

- Contribuir e participar das atividades de Educagiio Permanente dos ACS, Auxiliares
de Enfermagem, ACD e THD:

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da USF;

- Fazer palestras, orientando os pacientes sobre as atividades de prevengdo e tratamento
de doengas;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

24 - Denominag¢do do Cargo: Monitor do Transporte Escolar
Infantil

Escolaridade Minima Exigida: - Ensino Médio Completo
Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II - Apresentacgdo de diploma de conclusdo de Curso de Nivel Superior em érea
correlata.

Nivel IIT - Apresentagdo de diploma de conclusio de pos-graduagdo na area.

Descri¢éo das Atribuicdes:

- permanecer no veiculo de transporte escolar durante todo o trajeto escolar;

- auxiliar os alunos no embarque e desembarque, zelando pela seguranca dos mesmos;

- portar, em local visivel, durante toda a execugdo do servigo, crach4 especifico de
identificagdo;

- preencher todos os requisitos legais pertinentes ao transporte escolar estabelecidos na
legislagdo vigente e demais normas a serem editadas pelo Poder Publico:

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho:

- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

25 - Denominaco do Cargo: Auxiliar Técnico I

Escolaridade Minima Exigida: (para ingresso no Nivel I) Ensino Médio Completo

d
2

Tabela Salarial: Anexo IV
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Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogio: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel II: Ensino Superior Completo

Nivel III: Apresentagdo de diploma de conclusdo de p6s-graduagdo na érea.

Descricdo das Atribuicdes:

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢des e ficharios e efetuando
calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as informagdes necessarias
ao cumprimento da rotina administrativa:

- Participar da atualizagdo de fichdrios e arquivos, classificando os documentos por
matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos mesmos;

- Participar do controle de requisigdes e recebimento do material de escritorio,
providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para
manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho;

- Datilografar e/ou digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos e preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas;

- Operar maquinas de duplicagdo de documentos, como fotorreveladoras, Xerox e
mimeografo.

- Digitar texto em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de progamagéo dentro dos critérios definidos para
gravar as informagdes documentadas pelo sistema de entrada de dados utilizados;

- Organizar documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os para possibilitar maior
seguranga na execu¢do do trabalho;

- Ajustar a maéquina, utilizando os dispositivos de dados, conforme programagio
recebida, para possibilitar a gravagio e impressao;

- Efetuar coépias de seguranga dos arquivos, conforme procedimentos previamente
definidos:

- Imprimir e entregar listagens para conferéncia e/ou relatérios para consulta;

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Executar atividades administrativas, efetuando levantamentos, anotagdes, controlando
informagdes, digitando, redigindo e encaminhando correspondéncias;

- Analisar processos e redigir informagdes, aplicando leis e regulamentos;

- Elaborar, andlise e interpretagdo de relatérios, planilhas, céalculos,memorias de
calculo;

- Andlise, conferéncia e controle de dados, registros e estoque;

- Efetuar levantamentos, anotagdes, calculos e registros simples de natureza contébil;

- Realizar levantamento de dados para subsidiar a execugdo de projetos;

- Executar os projetos implantados;

- Relacionar, orgar e requisitar materiais, equipamentos, pe¢as, Servigos € instrumentos
necessarios ao funcionamento dos 6rgdos publicos;

- Operar equipamentos telefonicos, atendendo, orientando e encaminhando ligagdes;
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- Prestar servigos auxiliares na drea de assisténcia social, engenharia, meio ambiente,
esportes, educagéo, cultuar, turismo e saude.

- Exercer e coordenar o acom panhamento das atividades especificas de cada area;

- [Exercer atividades inerentes as competéncias do 6rgio em que estiver lotado,
compativeis com o grau de escolaridade exigido para o nivel do cargo, emitindo
manifestagdo técnica em processo e outros documentos oficiais:

- Exercer outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

- Denominacdo do Cargo: Tesoureiro

Escolaridade Minima Exigida: (para ingresso no Nivel I) Ensino Superior Completo na
area de contabilidade ou correlata.

Tabela Salarial: Anexo IV
Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel II: Apresentagio de diploma de concluséo de pos-graduagao na area

Nivel III: Apresenta¢do de diploma de conclusio de curso de mestrado na 4rea.

Descricdo das Atribuigdes:

- Supervisionar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando assegurar o
cumprimento de todas as obrigagdes financeiras da empresa.

- Supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos
da empresa sejam recebidos em tempo habil.

- Preparar previsoes de caixa, visando detectar necessidades de captac¢do ou aplicagdo de
recursos.

- Acompanhar e analisar o comportamento do mercado financeiro, visando subsidiar
decisdes relacionadas com captagdo ou aplicagdo de recursos.

- Captar recursos financeiros no mercado, buscando as melhores formas e taxas de juros,
visando atender a necessidades da empresa.

- Negociar despesas bancirias, seguros de veiculos e outras tarifas bancarias, buscando
minimizar os custos dessas transagdes.

- Verificar a exatiddo de toda a documentagéo relativa a pagamentos, conforme as normas

e procedimentos estabelecidos. ﬂ
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- Controlar os contratos de prestagdo de servigos, leasing, aluguel, e financiamentos de
longo prazo, para a liberagdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos.

- Preparar o fluxo de caixa diario e semanal.
- Controlar a posigdo de débitos de clientes para liberagdo de novos pedidos de compra.

- Preparar relatorio sobre posi¢do de clientes inadimplentes, contatando os representantes
para solugdo de pendéncias.

- Preparar documentago para procedimentos judiciais em relagdo a créditos da empresa.
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RELACAO DOS CARGOS ATUAIS E CORRESPONDENTE QUADRO

GERAL DE VAGAS
CARGO ATUAL SITUACAO v VAGAS A
OCUPADAS OCUPAR
Assistente Técnico / Radiologista Operante 02 00
Assistente Administrativo Operante 31 28
Auxiliar Técnico I Em Extin¢do 06 00
Agente Comunitério de Saude — PSF Operante 19 12
Agente de Satde Publica Em Extingéo 01 00
Agente de Combate as Endemias Operante 09 06
Auxiliar de Enfermagem — PSF Operante 04 01
Enfermeiro — PSF Operante 04 01
Médico Clinico Geral Operante 01 00
Médico — PSF Operante 02 04
Cirurgido Dentista — PSF Operante 03 03
Odontdlogo para Caravana da Saude Em Extingdo 01 00
Mecdnico de Veiculos Automotores Operante 01 00
Operador de Maquinario Especializado Operante 05 02
Fiscal de Posturas, Normas Urbanisticas ¢ | Operante 01 01
Ambientais
Fiscal de Tributos Municipais Operante 01 02
Motorista Operante 22 08
Analista de  Ensino  Superior /| Operante 00 06
Fisioterapeuta
Analista de  Ensino  Superior /| Operante 00 06
Fonoaudidlogo
Analista de Ensino Superior / Psic6logo Operante 01 05
Analista de  Ensino  Superior /| Operante 00 03
Administrador
Analista de Ensino Superior / Economista | Operante 00 01
Analista de Ensino Superior / Contador Operante 00 02
Analista de  Ensino  Superior /| Operante 00 01
Farmacéutico
Analista de Ensino Superior / Analista de | Operante 00 01
Sistemas
Analista de Ensino  Superior /| Operante 00 01
Turismélogo
Analista de Ensino Superior/Nutricionista | Operante 00 03
Analista de Ensino  Superior/Prof. | Operante 00 01
Educagdo Fisica
Assistente de Servigos Gerais / Limpeza | Operante 111 19
Telefonista Em Extin¢do 04 00
Assistente de Servigos Gerais / Coveiro Operante 05 00

2
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Assistente de Servigos Gerais / Bombeiro | Operante 01 00
Assistente de Servigos Gerais / Calceteiro | Operante 03 00
Assistente de Servicos Gerais / Pedreiro Operante 01 01
Assistente de Servigos Gerais / Pintor Operante 01 01
Magarefe Em Exting¢do 04 00
Laboratorista Em Extin¢do 01 00
Analista de Ensino Superior / Bioquimico | Em Extingfo 01 00
Assistente de Servigos Gerais / Obras Operante 01 03
Supervisor de Carpintaria Operante 01 00
Assistente de Servigos Gerais / Eletricista | Operante 00 01
Tesoureiro Em Extingdo 01 00
Supervisor de Areas — Endemias Operante 01 00
Assistente Técnico / Topdgrafo Operante 01 00
Analista de Ensino Superior / Enfermeiro | Operante 01 00
Engenheiro Fiscal de Obras e Projetos Operante 00 01
Analista de Ensino Superior / Veterindrio | Operante 01 01
Analista de Ensino Superior / Assistente | Operante 00 03
Social

Analista de Ensino Superior / Advogado | Operante 00 01
Monitor de Transporte Escolar Infantil Operante 00 03
Auxiliar de Consultério Dentario — PSF Operante 00 06
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TABELAS DE VENCIMENTOS E CARREIRAS

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE — PSF

Nivel I R$ 511,79
Nivel II R$ 614,14
Nivel III RS 736,97

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Nivel I R$ 511,79
Nivel I1 R$ 614,14
Nivel 111 R$ 736,97

AGENTE DE SAUDE PUBLICA — ENDEMIAS

Nivel I RS 629,44
Nivel 11 RS 755,33
Nivel II1 R$ 906,40
ANALISTA DE ENSINO SUPERIOR
Nivel I R$ 1155,00
Nivel II R$ 1.386,00
Nivel III R$ 1.663,20
AUXILIAR TECNICO 1
Nivel I R$ 1.001,96
Nivel II R$ 1.202,35
Nivel III RS 1.442,82
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Nivel I R$ 780,97
Nivel II R$ 937,16
Nivel III R$ 1.124,59

I
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ASSISTENTE DE SERVICOS GERAIS
Nivel I R$ 511,79
Nivel II R$ 614,14
Nivel III RS 736,97
ASSISTENTE TECNICO
Nivel I R$ 820,01
Nivel II R$ 984,01
Nivel I11 R$ 1.180,81
AUXLIAR DE ENFERMAGEM — PSF
Nivel Unico | RS 736,97
ENGENHEIRO FISCAL DE OBRAS E PROJETOS
Nivel I R$ 2.000,00
Nivel II RS$ 2.400,00
Nivel III R$ 2.880,00
ENFERMEIRO — PSF
Nivel I R$ 2.958,37
Nivel I1 R$ 3.550,04
Nivel II1 R$ 4.260,05

FISCAL DE POSTURA E NORMAS URBANISTICAS E

AMBIENTAIS
Nivel I R$ 956,06
Nivel I1 R$ 1.147,27
Nivel I1I R$ 1.376,72
FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
Nivel I R$ 1.050,00
Nivel 11 R$ 1.260,00
Nivel III R$ 1.512,00

i
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‘ MEDICO - PSF
Nivel Unico |  R$7.224,40
| MECANICO DE VEICULO AUTOMORES |
| Nivel Unico 1 RS 882,66
MOTORISTA
Nivel | CARTEIRA C R$ 721,48
Nivel Il CARTEIRA D R$ 865,77
Nivel IIl CARTEIRA E R$ 1.038,92
CIRURGIAO DENTISTA — PSF il
Nivel | R$ 1.500,00
Nivel II R$ 1.800,00
Nivel 111 R$ 2.160,00
SUPERVISOR DE AREAS — ENDEMIAS

Nivel I RS 736, 97
Nivel I1 R$ 883, 20
Nivel 11 R$ 1.059, 84

| OPERADOR DE MAQUINARIO ESPECIALIZADO

| Nivel Unico | R$1.038,92
MEDICO CLINICO GERAL

Nivel I R$ 1.031,02

Nivel I1 R$ 1.237,22

Nivel III RS 1.484.66

ODONTOLOGO PARA CARAVANA DA SAUDE

Nivel I R$ 1.439,91
Nivel II R$ 1.727,89
Nivel III R$ 2.073,46

n
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TELEFONISTA
Nivel I R$ 522,29
Nivel II RS 626,74
Nivel I1I R$ 752,08 |
MAGAREFE
Nivel | R$ 511,79
Nivel II R$ 614,14
Nivel I1I R$ 736,97 |
TESOUREIRO
Nivel 1 R$ 1.305,88
Nivel II RS 1.567,05
Nivel IIT RS 1.880,46 |

MONITOR DO TRANSPORTE ESCOLAR INFANTIL }

Nivel I R$ 511,79

Nivel 11 R$ 614,14
| Nivel III RS 736,97

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO — PSF

Nivel 1 R$ 511,79

Nivel II R$ 614,14

Nivel III R$ 736,97

SUPERVISOR DE CARPINTARIA
Nivel Unico | RS 820,00




