MUNICIPIO DE MARAPOAMA

ESTADO DE SAO PAULO — CNPJ N° 65.712.580/0001-95

LEI N.” 780/2016

“Reorganiza o Quadro de Pessoal, Vencimentos e
Atribui¢des do Funcionalismo Publico Municipal de
Marapoama e dé outras providéncias.”

O Senhor Antonio Luiz Zaneti, Prefeito do Municipio de
Marapoama, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribui¢des legais,

FAZ SABER que a Céamara Municipal de Marapoama
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

ARTIGO 1° - O quadro de pessoal, vencimentos e
atribuicdes do Funcionalismo Publico Municipal, passam a ser os constantes dos anexos I, I, III,
IV, V, VI e VII que fazem parte integrante da presente Lei.

ARTIGO 2° - A escala de vencimentos dos cargos e
empregos publicos constitui-se de 30 referéncias, enumerados em algarismos arabicos.

ARTIGO 3° - Cabera ao Setor de Administragdo organizar,
alterar e controlar o Setor de Pessoal, de modo a fazer cumprir o disposto na presente Lei.

ARTIGO 4° - Os profissionais da Educacao, previstos nos
anexos Il e IV, da presente Lei, sdo regidos pelas Leis Complementares n® 14 e 15 de 2015.

ARTIGO 5° - As descrigdes e respectivas atribui¢des dos
cargos serao as constantes nesta Lei e demais Leis que venha ser redigidas pelo Poder Executivo.

ARTIGO 6° - Fica terminantemente proibido a pratica de
alteracdo de fun¢do por parte do funcionalismo, sem que seja expedido ato do Poder Executivo
para tal finalidade.

ARTIGO 7° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario, € em especial as Leis n° 690/2013, 704/2014,
725/2014, 732/2014, 736/2015, 756/2015 e 769/2016.

Municipio de Marapoama, 06 de Abril de 2016.

(ASSINADO NO ORIGINAL)
ANTONIO LUIZ ZANETI
Prefeito Municipal

Registrada e publicada nesta Secretaria na data supra.

(ASSINADO NO ORIGINAL)
LUIZ ROTTA JUNIOR
Diretor de Administragdo
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ANEXO 1
SUBQUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
REGIDOS PELO ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAL

QUANT. DENOMINACAO DO CARGO REF.
02 Assessor Gabinete 06
01 Chefe de Gabinete 25
01 Chefe do Setor de Agua e Esgoto 09
01 Chefe dos Jardineiros 10
01 Chefe do Setor de Recursos Humanos 12
01 Chefe do Setor de Esportes 08
01 Chefe do Setor de Informatica 15
01 Chefe Administrativo do Setor de Satude 17
01 Chefe do Setor de Meio Ambiente 12
01 Coordenador de Obras e Servigos 17
01 Coordenador de Saude 20
01 Coordenador de Assisténcia Social 20
01 Coordenador de Educacao 20
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ANEXO IT
SUBQUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
REGIDOS PELO ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAL

QUANT. DENOMINACAO DO CARGO REF.
11 Agente Administrativo 07
01 Agente de Vigilancia Sanitaria 05
02 Ajudante de Jardineiro 07
13 Ajudante Geral 05
01 Assessor Juridico 16
07 Assistente Administrativo 14
01 Assistente Social 14
01 Assistente Técnico de Bergario 15
01 Assistente Técnico de Transporte em Satude 19
02 Atendente em Saude 06
01 Auxiliar de Biblioteca 01
01 Auxiliar de Contabilidade 12
03 Auxiliar de Consultério Dentario 04
15 Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 03
11 Auxiliar de Enfermagem 06
04 Auxiliar de Escritorio 01
01 Auxiliar de Servicos Gerais 06
02 Coletor de Lixo 05
01 Contador 21
01 Coordenador do CRAS 20
02 Copeiro 03
01 Coveiro 06
03 Dentista 20
01 Diretor de Administragao 27
01 Encarregado Administrativo da Satude 17
01 Encarregado Administrativo do Esporte 17
01 Encarregado de Contratos e Convénios 17
01 Encarregado de Creche 17
01 Encarregado de Licitagdo 17
01 Encarregado de Projetos Sociais 17
01 Encarregado de Recursos Humanos 17
01 Encarregado de Tributacao 17
04 Enfermeira 17
01 Engenheiro Agronomo 17
01 Engenheiro Civil 11
01 Escriturario 04
01 Farmacéutico 17
01 Fiscal de Servicos Gerais 13
04 Fisioterapeuta 15
02 Fonoauditloga 13
05 Gari 01
01 Gerente do Setor de Finangas 21
02 Inspetor de Alunos 04
01 Lancador Municipal 22
06 Médico [ 22
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03 Merendeira 03
05 Monitor de Educagdo Infantil 04
04 Monitor de Projetos Sociais 01
20 Motorista 07
01 Motorista Chefe 16
01 Nutricionista 13
04 Operador de Maquinas 08
03 Pedreiro 08
01 Pintor 11
04 Psicoélogo 17
02 Recepcionista -UBS- 01
01 Secretaria 04
01 Secretaria da Junta de S. Militar 08
01 Secretario de Escola 11
19 Servente 03
02 Técnico de Enfermagem 10
01 Técnico em Prétese Dentario 12
01 Técnico em Quimica 11
01 Tesoureiro 21
01 Tratorista 05
01 Viveirista 13
04 Zelador 09
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ANEXO III

SUBQUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
REGIDOS PELO ESTATUTO DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL (LEI
COMPLEMENTAR N° 14/2015) E PELA LEI COMPLEMENTAR N° 15/2015

QUANTIDADE NOMENCLATURA
01 Bercarista
01 Professor de Educacdo Basica [ — Apoio
06 Professor de Educagao Basica I — Educacao Infantil
12 Professor de Educacdo Basica I — de 1° ao 5° ano do Ens. Fundam.
0 Professor de Educagao Basica II — de 6° ao 9° ano do Ens. Fundam.
01 Professor de Educagao Basica II — Educacao Fisica
01 Professor de Educagdo Especial
01 Recreacionista
01 Supervisor de Ensino

ANEXO IV

SUBQUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REGIDOS PELO ESTATUTO DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL (LEI
COMPLEMENTAR N° 14/2015) E PELA LEI COMPLEMENTAR N° 15/2015

QUANTIDADE NOMENCLATURA
01 Coordenador Pedagogico de 1° ao 5° ano do Ensino Fundamental
01 Coordenador Pedagdgico de 6° ao 9° ano do Ensino Fundamental
01 Coordenador Pedagogico dos Termos Iniciais do Ens. Fund. Supletivo
01 Coordenador Pedagdgico dos Termos Finais do Ens. Fund. Supletivo
02 Diretor de Escola Municipal
01 Vice-Diretor de Escola Municipal
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ANEXO V ]
SUBQUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS TEMPORARIOS
REGIDOS PELA LEI MUNICIPAL N° 682/2013 E SUAS ALTERACOES E PELA CLT

QUANT. DENOMINACAO DO CARGO
07 Agente Comunitario de Satde




MUNICIPIO DE MARAPOAMA

ESTADO DE SAO PAULO — CNPJ N° 65.712.580/0001-95

ANEXO VI
ESCALA DE VENCIMENTOS
VALORES DE REFERENCIA
REF. VALOR EM R$
01 886,16
02 940,96
03 1.001,22
04 1.067,53
05 1.140,45
06 1.220,68
07 1.308,93
08 1.406,02
09 1.512,81
10 1.630,26
11 1.759,46
12 1.901,59
13 2.057,93
14 2.229.91
15 2.419,07
16 2.627,15
17 2.856,05
18 3.107,85
19 3.384,82
20 3.689,49
21 4.024,59
22 4.393,24
23 4.798,75
24 5.244,82
25 5.735,48
26 6.275,21
27 6.868,91
28 7.521,98
29 8.240,50
30 9.030,56
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ANEXO VII
DAS ATRIBUICOES

SECAOI
GABINETE DO PREFEITO

ASSESSOR GABINETE

Assessorar e assistir ao Prefeito Municipal, junto aos 6rgaos em que estao lotados;

Manter estreita comunicagdo entre o Prefeito Municipal, inerente aos assuntos do 6rgao
em que esteja lotado;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO

Representar o Municipio em qualquer instancia Juridica, assessorar o Prefeito e os 6rgaos
Municipais em assuntos juridicos, executar os servicos de ordem legal destinados a cobranga
judicial de divida ativa e de quaisquer outros créditos do municipio, defender o Municipio nas
acoes que lhe forem contrarias, cooperar com o Prefeito e Diretor de Administracdo na
elaboragdo de projetos de leis, decretos e portarias, examinar o ponto de vista juridico dos atos
do executivo, dos Assessores e das comissoes.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

CHEFE DE GABINETE

Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo e aos servidores em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas e associacdes de
classe;

Assistir pessoalmente ao Prefeito Municipal, bem como preparar e expedir sua
correspondéncia;

Assessorar o Prefeito Municipal em suas relacdes com o Estado, Unido e outros
Municipios e também, com os Poderes Executivo, sempre buscando a manuten¢do da harmonia
com os poderes constituidos e a boa relagcdo com as autoridades politico administrativas;

Responsabilizar-se pela execugdo das atividades de expediente e de apoio administrativo
do Gabinete do Prefeito;

Executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativas do Poder
Executivo local; organizar e manter o arquivo de documentos e papéis de interesse do Prefeito
Municipal;

Responsabilizar-se pelas atividades de relagdes publicas e assistir o Prefeito Municipal no
desempenho de suas atribui¢des e compromissos oficiais do Gabinete e representagdes politicas
e sociais, poderd conduzir o veiculo oficial em ambito municipal, intermunicipal e interestadual;

Atender as pessoas que procuram o Gabinete do Prefeito Municipal, orienta-las e prestar-
lhes as informagdes necessarias, encaminhando-as, quando for o caso, aos setores competentes;
organizar os compromissos do Prefeito Municipal, dispondo horéarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e agendando as obrigagdes assumidas para
facilitar o cumprimento;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.
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SECRETARIA

Recepcionar as pessoas, fornecendo as informagdes que lhe sdo solicitadas, levando ao
conhecimento do Prefeito Municipal, os assuntos a serem tratados com o publico durante o
transcorrer do expediente;

Coordenar o ingresso de pessoas ao Gabinete do Prefeito, dispensando a todos um
atendimento cordial;

Atender as chamadas telefonicas transferindo-as ao ramal destinado, ou fornecendo as
informagdes solicitadas;

Controlar a Agenda didria do Senhor Prefeito anotando os recados ou comunicados
recebidos pessoalmente ou via telefone, fax, correio, etc;

Arquivar, registrar e protocolar todos os atos € documentos do Gabinete;

Trajar-se de acordo ao trabalho.

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

SECRETARIA DA J.S.M.

Efetuar os servigos pertinentes ao alistamento militar, certificado de reservista e eventual
expedicao de Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social.

Trajar-se de acordo ao trabalho.

Executar outras tarefas estabelecidas pelo Superior Imediato.

SECAOII
SETOR DE ADMINISTRACAO

AGENTE ADMINISTRATIVO

Prestar assisténcia a unidade de atuacao, digitar documentos, bem como controlar os
servicos gerais de escritorio, compatibilizando os programas administrativos com as demais
medidas;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados, para
colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos.

Coordenar e promover a execucao dos servigos gerais de escritorios, verificando os
documentos, para garantir os resultados da unidade.

Participar de projetos ou planos de organizacao dos servigos administrativos e garantir
maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE ESCRITORIO
Executar servicos de digitagdo de correspondéncias internas e externas, preenchimentos

de guias, notifica¢des, formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas;
Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao
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destinatario em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitacao;

Atender e efetuar chamadas telefonicas, anotando ou enviando dados de rotinas, para
obter ou fornecer informacgodes, recebe e transmite fax;

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da sua Unidade, classificando-os
por assunto, codigo ou ordem alfanumeérica, para facilitar sua localizacdo quando necessario;

Executar tarefas simples operando maquinas de escrever, calculadoras, mimedgrafos,
maquinas fotocopiadoras e outras, manipulando-as para preencher formularios, efetuar registros,
calculos e copias de documentos;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Efetuar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA

Elaborar e manter sempre atualizado Plano Diretor de Informatica;

Desenvolver e prover manutengdo a programas de computador necessarios;

Organizar e prover manutengao as redes de computadores;

Organizar e prover a manuten¢ao dos equipamentos de informatica;

Desenvolver, organizar € prover a manutencao dos sitios governamentais na Internet ou
em outras redes externas;

Prover a seguranga dos sistemas computacionais;

Gerir aplicagdes e sistemas instalados de interesse;

Promover o desenvolvimento e a manutengdo de projetos e programas de modernizagao
administrativa e tecnologica;

Cuidar da divulgagado de técnicas e da disseminacdo de metodologias;

Elaborar, organizar e manter atualizados manuais de normas e procedimentos, de cunho
técnico e administrativo;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Efetuar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Coordenar toda rotina e elaboracdo de folha de pagamento; bem como o controle de
freqiiéncia; e, ainda, os cadastros e rescisoes;

Responsabilizar-se pela direcdo de todo o Setor de Recursos Humanos, acompanhando
todo trabalho, visando a obten¢do da maior qualidade dos servigos prestados;

Acompanhar a despesa mensal com pessoal relativa a toda a Administracdo Publica
Municipal;

Prestar assisténcia por ocasido da elaboracdo do or¢amento quanto as despesas de

pessoal;

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Efetuar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COPEIRO

Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os funcionarios e
os visitantes da Unidade.
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Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagao.

Efetuar a limpeza e higienizagdo da cozinha, lavando pisos, pecas, azulejos e outros, para
manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

Receber, armazenar e controlar estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza,
requisitando a sua reposi¢ao sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da unidade.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DE ADMINISTRACAO

Coordenar, controlar, fiscalizar e fazer executar as atividades referentes a administragao e
de pessoal;

Atender ao publico no que lhe for possivel na auséncia do Prefeito;

Manter sob sua responsabilidade os processos, atos e documentos relativos a
administragao, bem como controle de utilizagdo de bens Municipais;

Promover atividades relacionadas a padronizagdo, compra, estocagem e distribuicdo de
todo material utilizado na Prefeitura Municipal;

Promover o tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacao dos bens moveis e
imoéveis da Prefeitura;

Providenciar a limpeza e conservagdo das dreas internas e externas da Prefeitura
Municipal;

Coordenar e Controlar a execug¢do dos servigos relativos a abertura, pavimentagdo e
conservagao de estradas, caminhos, vias logradouros publicos, pontes, jardins, pragas, limpeza
publica, cemitério, matadouro, fornecimento de agua, captacdo de esgotos, iluminagao publica;

Coordenar e controlar a operacdo e manutengao da frota Municipal;

Coordenar e controlar estudos gerais relativos a expansao municipal;

Executar outras tarefas estabelecidas pelo Prefeito Municipal.

ENCARREGADO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Interagir com os entes Federados para celebragao de contratos e convénios e seus
aditamentos;

Assegurar a correta formalizagao dos instrumentos contratuais celebrados pela Prefeitura,
em compatibilidade com as especificagcdes preestabelecidas e com as obrigagdes pactuadas;

Assegurar a regularidade e a tempestividade dos procedimentos inerentes a formalizagao
de aditamentos, contratos e convénios;

Elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato, do qual constardo todas as
ocorréncias relacionadas com a execucao, inclusive o controle do saldo contratual,

Assegurar o encaminhamento de documentos cuja publicacdo esteja sob sua
responsabilidade, bem como o acompanhamento das publicagdes;

Receber as demandas de elaboragdao de Contratos, Convénios e seus aditamentos ¢
analisar a conveniéncia e a oportunidade de sua celebracao;

Propor medidas que melhorem a execugao do contrato;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCARREGADO DE LICITACAO

Promover os processos de Licitacdes de acordo com a Lei, mantendo sob sua
responsabilidade documentos relativos a atos dessa natureza;
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Comunicar por escrito ao chefe do executivo sobre eventuais irregularidades do setor;
Trajar-se de acordo ao trabalho; e,
Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato

ENCARREGADO DE RECURSOS HUMANOS

Coordenar toda rotina e elaboracdo de folha de pagamento; bem como o controle de
freqiiéncia; e, ainda, os cadastros e rescisdes;

Responsabilizar-se pela direcdo de todo o Setor de Recursos Humanos, acompanhando
todo trabalho, visando a obten¢ao da maior qualidade dos servigos prestados;

Acompanhar a despesa mensal com pessoal relativa a toda a Administracdo Publica
Municipal;

Prestar assisténcia por ocasido da elaboracdo do orcamento quanto as despesas de
pessoal;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCRITURARIA

Manter sob sua guarda os documentos, papéis, projetos, livros e arquivos relativos a area
de atuacao;

Registrar, protocolar, controlar, expedir e receber os documentos relativos a
administracdo municipal;

Datilografar ou digitar correspondéncias, Projetos de Leis, Leis, Decretos, Portarias
enfim todos os atos do executivo;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

SECAO III
SETOR DE AGROPECUARIA E ABASTECIMENTO

ENGENHEIRO AGRONOMO

Coordenar e executar os servigos relacionados a apoio aos produtores rurais, atendendo-
0s com presteza,

Manter sob sua responsabilidade a Casa da Agricultura executando os servigos
burocraticos e de apoio;

Comunicar ao Prefeito Municipal de atos estranhos e reclamagdes dos municipes
relativos ao servigo de agricultura;

Fazer executar os convénios firmados com a Secretaria de Estado da Agricultura e
Abastecimento;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

TRATORISTA

Conduzir tratores providos ou ndo de implementos diversos, como laminas e maquinas
varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e operando o mecanismo de tracdo ou impulsdo, para
movimentar cargas e executar operacdes de limpeza ou similares.
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Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes, colocando
em pratica as medidas de seguranca recomendadas, para operagdo e estacionamento da maquina.

Efetuar a limpeza e lubrificagdo das méaquinas e seus implementos, seguindo as instrugdes
de manuten¢do do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento.

Efetuar o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o nivel do dleo
lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em condigdes
de uso.

Registrar as operagdes realizadas, anotando em um didrio ou em impressos, os tipos € 0s
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados.

Trajar-se de acordo ao trabalho.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SECAO IV
SETOR DE FINANCAS

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Executar servicos de contabilidade, em especial: Prestar servigos de datilografia e
digitacao em geral;

Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo;

Distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor contdbil; Prestar servigos de
atendimento ao publico;

Auxiliar na elaboragdo do LDO — PPA — LOA;

Manter em ordem os arquivos € documentos referentes a escrituracao da contabilidade;
Observar as normas técnicas vigentes, no que tange a escrituragdo contabil;

Atender as normas de seguranca e de higiene do trabalho; desempenhar outras atividades
afins ao cargo.

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

CONTADOR

Desenvolver as atividades relacionadas a contabilidade através dos registros e controles
contabeis da administracdo or¢amentdria, financeira e patrimonial, elaboracdo de orcamentos,
planos e programas da Administragdo, prestacdo de contas e etc;

Atender nas ocasides os auditores dos Tribunais, departamentos de Secretarias com
assiduidade e carinho profissional;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas estabelecidas pelo superior imediato.

ENCARREGADO DE TRIBUTACAO

Elaborar e manter atualizado o cadastro imobilidrio, para fiscalizagdo e cobranca do IPTU
— Imposto Predial e Territorial Urbano;

Elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes do ISS — Imposto Sobre
Servigos;

Elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes do ICMS;

Inscrever e cobrar a divida ativa tributaria e ndo tributaria;

Prestar servigos na emissao de alvaras e licengas de construgao;
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Trajar-se de acordo ao trabalho; e,
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

GERENTE DO SETOR DE FINANCAS

Executar e controlar as contas a pagar e a receber do Municipio;

Fazer as conciliacdes bancéarias mensalmente nos moldes exigidos pela legislagdao
vigente;

Manter o Chefe do Executivo informado do fluxo de caixa didrio, bem como da previsao
de contas a pagar e a receber;

Manter em ordem a prestacdo de contas dos recursos recebidos pelo municipio, para
poder se prestar informagdes a qualquer momento em que estas forem solicitadas;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

LANCADOR MUNICIPAL

Executar os lancamentos dos tributos municipais;

Elaborar os rols, por espécie, dos tributos langados, em época propria;

Proceder a escrituragdo e controle de baixa de tributos arrecadados;

Efetuar a escrituragao e controle da arrecadagdo dos créditos decorrentes da Divida Ativa
dos devedores da Fazenda Publica Municipal, encaminhando os dados ao setor competente para
fins de contabilizagdo bem como providéncias necessarias;

Expedir certiddes de débitos inscritos na Divida Ativa para efeito de cobranga amigavel
ou judicial;

Encaminhar aos contribuintes, os avisos e/ou notificacdes dos tributos para efeito de
arrecadacao;

Cumprir o disposto no Cédigo Tributario Municipal, bem como o Capitulo V, Se¢do I e II
da Lei Organica do Municipio;

Manter-se trajado de acordo com o trabalho; e,

Realizar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TESOUREIRO

Efetuar pagamentos, sacar e depositar numerarios em bancos, elaborar boletins didrio de
bancos, receber e controlar o recebimento de arrecadacdo por via bancaria, arquivar e controlar
extratos bancarios, promover a baixa de empenhos pagos, prestar contas diariamente ao gabinete
relativo a posicdo financeira do municipio, executar outras tarefas correlatas estabelecidas pelo
superior imediato.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SECAOV
SETOR DE EDUCACAO

ASSISTENTE TECNICO DE BERCARIO
Acompanhar continuamente o trabalho desenvolvido pelos profissionais da Educagdo

Infantil lotados no bergario;
Organizar junto com a dire¢do, as reunides pedagdgicas;
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Monitorar o recebimento de criangas de ber¢ario ¢ maternal, verificando suas condi¢des
de saude e higiene;

Planejar, executar e avaliar as atividades educativas e de assisténcia sanitaria, alimentar e
social das criangas;

Acompanhar, orientar, incentivar, registrar em fichas apropriadas e avaliar o
desenvolvimento das criangas em seus aspectos ludicos, sociais, fisicos, emocionais e
intelectuais;

Participar na elaboragdo de planos educacionais e projetos especificos em conjunto com
os demais profissionais da area da Educagao Municipal;

Cientificar a chefia imediata das ocorréncias do dia, comunicando-lhe qualquer incidente
ou dificuldades ocorridas;

Desenvolver atividades educativas, planejando e executando jogos, recreagao e atividades
musicais, preparando textos e materiais pedagogicos, realizando o desenvolvimento de
atividades de coordenacao motora;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Controlar a retirada de livros da Biblioteca para leitura em casa, por parte dos Municipes;

Digitar as fichas de controle dos livros existentes na biblioteca;

Mantém organizado o ambiente de trabalho e executar tarefas compativeis, ordenadas
pelo superior imediato.

Trajar-se de acordo ao trabalho.

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

Auxiliar as atividades recreativas das criancas na creche, incentivando as brincadeiras em
grupo como brincar de roda, de bola, pular corda e outros jogos, para estimular o
desenvolvimento fisico e mental das mesmas;

Orientar as criancas quanto as condi¢des de higiene, auxiliando-as no banho, vestir,
calcar, pentear e guardar seus pertences, para garantir seu bem estar;

Auxiliar nas refei¢des, alimentando as criangas ou orientando-as sobre o comportamento
a mesa;

Controlar os horarios de repouso das criangas, preparando a cama, ajudando-as na troca
da roupa, para assegurar o seu bem estar e saude;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

BERCARISTA

Auxiliar as atividades recreativas das criangas na creche, incentivando as brincadeiras em
grupo como brincar de roda, de bola, pular corda e outros jogos, para estimular o
desenvolvimento fisico e mental das mesmas;

Orientar as criancas quanto as condigdes de higiene, auxiliando-as no banho, vestir,
calcar, pentear e guardar seus pertences, para garantir seu bem estar;

Auxiliar nas refei¢des, alimentando as criangas ou orientando-as sobre o comportamento
a mesa;

Controlar os horarios de repouso das criangas, preparando a cama, ajudando-as na troca
da roupa, para assegurar o seu bem estar e saude;
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Trajar-se de acordo ao trabalho; e,
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DO SETOR DE ESPORTES

Formular politicas, planos e programas de esportes e recreagdo, em articulagdo com os
demais 6rgdos municipais competentes € em consonancia com os principios de integracao social
e promocao da cidadania;

Promover e coordenar os estudos e analises visando a atragdo de investimentos ¢ a
dinamizacao de atividades esportivas e recreativas no Municipio;

Celebrar, coordenar e o monitorar os convénios e parcerias com associacoes e entidades
afins, publicas e privadas, para a implantacdo de programas e realizagao de atividades esportivas
e de lazer;

Organizar e divulgar o calendario de eventos esportivos e de recreacdo do Municipio,
promovendo, apoiando € monitorando sua efetiva realizacao;

Executar e apoiar projetos, acdes e eventos orientados para o desenvolvimento das
praticas esportivas e o entretenimento;

Promover e realizar acdes educativas e campanhas de esclarecimento visando a
conscientizacdo da populacdo para a importancia e os beneficios da pratica de esporte e das
atividades de lazer; e,

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR DE EDUCACAO

Executar a politica de Educacdo do Municipio mantendo, prioritariamente, o ensino
fundamental e a educa¢do infantil, garantindo ainda atendimento educacional especializado aos
portadores de deficiéncias fisicas e mentais, preferencialmente no ensino regular;

Desenvolver os programas suplementares de fornecimento de material didatico,
transporte escolar e alimentacdo escolar, além de programas de alfabetizacao de jovens e adultos;

Executar o gerenciamento de assuntos ligados aos Fundos Municipais afetos a area de
Educagdo e pelo suporte técnico, administrativo e operacional aos Conselhos Municipais da area
de Educacao.

Desempenhar outras competéncias afins.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR PEDAGOGICO

Prestar assessoria didatico-pedagogica aos educadores e educandos;

Participar do planejamento escolar, acompanhando o desenvolvimento do processo
ensino aprendizagem;

Planejar e desenvolver os servigos de coordenacdo pedagogica;

Executar outras atividades correlatas.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL

Dirigir estabelecimento de ensino infantil e/ou ensino fundamental;
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Planejar, organizar, e coordenar a execugdo dos programas de ensino € 0s Servigos
administrativos, para possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes;

Executar outras tarefas correlatas;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCARREGADO ADMINISTRATIVO DO ESPORTE

O Encarregado Administrativo do Esporte ¢ o profissional responsavel por implantar,

executar e inspecionar os objetivos gerais e especificos de cada area do Departamento de
Futebol. E ele quem fica responsavel por proporcionar totais condi¢des de trabalho para que
atletas e membros da comissdo técnica possam desenvolver suas atividades da melhor maneira
possivel. Além disso, toda estimativa mensal e anual de gastos do departamento também ¢é sua
atribuigao.
E de sua responsabilidade o controle diario das atividades de rotina, como por exemplo, horario
de treinamentos, programacao de amistosos, jogos-treino, comunicagdo com os fornecedores de
materiais esportivos € contatos com as familias e ou responsaveis pelas criancas e adolescentes
que participam dos eventos esportivos do municipio.

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCARREGADO DE CRECHE

Responsabilizar-se pelas criancas, durante o tempo em que permanecerem na creche,
zelando pela educacao, satide, carinho, recreacdo e limpeza das mesmas;

Supervisionar e orientar os demais funciondrios da creche de como proceder para prestar
bons servigos relativos a fungao;

Zelar pelo prédio, equipamentos, material e alimentagcdo necessarios;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

INSPETOR DE ALUNOS

Orientar e assistir os interesses e comportamento dos alunos, fora da sala de aula;

Atender a solicitagdo dos Professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe
quando da auséncia dos mesmos;

Zelar pelas dependéncias e instalagdes do estabelecimento e pelo material utilizado;

Auxiliar nas tarefas da secretaria;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

MERENDEIRA

Executar servigos de cozinha, manter sempre a limpeza e higiene, armazenar os alimentos
destinados a merenda;

Manter a guarda de moveis e utensilios da cozinha prestando sempre as informagdes
relativas a manutengdo dos mesmos;

Cumprir ordens de servicos e determinacdes do executivo;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,
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Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.
MONITOR DE EDUCACAO INFANTIL

Proceder a recep¢do e entrega dos alunos, no inicio e no fim do expediente escolar;
Acomodar os alunos nos recintos proprios para conversacdo ¢ atividades de alfabetizacao;
Acompanhar e supervisionar as refeicdes oferecidas para os alunos; Desenvolver atividades na
area livre da escola; Acompanhar e supervisionar o uso das instalagdes sanitarias; Desenvolver
as atividades programadas para o dia; Orientar na organizagdo ou na reorganizagao das salas e os
materiais usados; Dirigir as atividades de recreagdo, através de brincadeiras determinadas ou
sugeridas pelas criancas; Planejar as atividades da semana e preparar o material adequado;
Observar e orientar habitos e condutas dos alunos; Preparar e fazer relagdes sobre hébitos e
atitudes morais, civicas e sociais; Orientar o aluno na atividade de bochecho fluorado, de acordo
com critérios odontoldgicos determinados; Participar de reunides técnicas com as coordenadoras
e com as chefias; Participar das atividades educacionais que lhe foram atribuidas por forga de
suas funcgdes; Respeitar o aluno como sujeito do processo educativo; Responsabilizar-se pela
seguran¢a dos alunos, disciplina e organizacdo geral da classe; Proceder a observagdo dos
alunos, acompanhando seu desenvolvimento e identificando necessidade de ordem material,
fisica, social e emocional; Participar com a direcdo da unidade escolar, do encaminhamento de
alunos que necessitem de atendimento especializado; Manter permanente contato com os pais
dos alunos ou seus responsaveis, informando-o e orientando-o sobre o desenvolvimento dos
mesmos ¢ obtendo dados de interesse para o processo educativo; Apoiar no transporte dos
alunos, quando solicitado; Atender as convocacdes do Diretor ou da Coordenadoria Municipal de
Educagao, trajar-se de acordo ao trabalho, e executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

MOTORISTA

Executar a manutencdo e limpeza do veiculo mantendo-os sempre a disposi¢do da
administragao;

Cumprir as ordens de servicos, mantendo sempre o respeito aos alunos, professores e
pessoas transportadas;

Manter-se trajado de acordo com o trabalho;

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

MOTORISTA CHEFE

Transmitir as determinacdes que lhe forem passadas pelos superiores, executar a
manuten¢do e limpeza do veiculo de trabalho bem como cumprir as normas e ordens de servicos;
Manter o respeito e educagdo com as pessoas transportadas e colegas de trabalho;

Manter-se trajado de acordo com o trabalho;
Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA I - EDUCACAO INFANTIL

Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagogica da escola;
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Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Planejar e ministrar aulas, aplicando atividades sensoério-motoras, para que as
criancas desta faixa etaria venham a desenvolver, em etapas posteriores, as
capacidades necessarias a aprendizagem relacionadas com a leitura e escrita;

Coletar dados e informagdes visando elaborar relatorios, boletins de controle ¢ outros
instrumentos de anotagdes, apoiando-se na observagdo do comportamento e
desempenho dos alunos durante o desenrolar de atividades e os métodos
empregados e problemas surgidos para possibilitar a avaliagdo do desenvolvimento
da classe;

Zelar pela conservacdo, higiene e seguranca dos alunos e do meio ambiente, em
colaboracdo com a chefia imediata e demais funcionérios, buscando prestar servigos
publicos na area de Educagao Infantil com qualidade;

Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional,

Colaborar com as atividades de articulagao da escola com as familias ¢ a comunidade;

Incumbir-se das demais tarefas indispensaveis ao alcance dos fins educacionais da
escola.

Manter-se trajado de acordo com o trabalho;

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA I

Planejar e elaborar planos de aula, selecionando os assuntos, materiais € equipamentos
didatico-pedagogicos, com base nos objetivos fixados pelas diretrizes legais e técnicas do Ensino
Fundamental do 1° ao 5° ano e a Filosofia Pedagdgica adotadas pela Coordenadoria Municipal de
Educagao;

Participar da elaboracao da proposta pedagdgica da unidade escolar;

Ministrar aulas transmitindo aos alunos, através de metodologias cientificamente
aprovadas e de carater inovador, os conhecimentos relacionados aos primeiros anos
do Ensino Fundamental, aplicando instrumentos de avaliacdo individuais, grupais e
variados, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade de assimilagao
demonstrada pela classe, (nivel de aprendizagem) com a finalidade de verificar o
aproveitamento dos alunos.

Estabelecer e implementar estratégias de recuperacdo e reforco para os alunos de
menor rendimento escolar;

Planejar, coletar dados, elaborar boletins de controle e relatorios, apoiando-se na
observagao direta e indireta do comportamento e do desempenho dos alunos,
anotando as atividades com a finalidade precipua de manter os registros atualizados
de forma a permitir a realizagdio da avaliagdo global, mantendo um fluxo de
informagdes educacionais em tempo real junto a gestdo da escola, aos pais, alunos e
outros profissionais ligados a area de desempenho escolar.

Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, & avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional,

Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;

Incumbir-se das demais tarefas indispensaveis ao alcance dos fins educacionais da
escola e ao processo de ensino-aprendizagem.

Manter-se trajado de acordo com o trabalho;

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA 11
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Planejar e elaborar planos de aula, selecionando os assuntos, materiais e
equipamentos didatico-pedagdgicos, com base nos objetivos fixados pelas diretrizes
legais e técnicas do Ensino Fundamental e a Filosofia Pedagédgica adotadas pela
Coordenadoria Municipal de Educagao e Cultura;

Participar da elaboragdo da proposta pedagdgica da unidade escolar;

Ministrar aulas da disciplina ao que seu emprego esta afeto, transmitindo aos alunos,
através de metodologias cientificamente aprovadas e de carater inovador, os
conhecimentos relacionados aos anos finais do Ensino Fundamental, aplicando
instrumentos de avaliacdo individuais, grupais e variados, baseando-se nas atividades
desenvolvidas e na capacidade de assimilacao demonstrada pela classe, (nivel de aprendizagem)
com a finalidade de verificar o aproveitamento dos alunos;

Estabelecer ¢ implementar estratégias de recuperacdo e reforco para os alunos de
menor rendimento escolar;

Planejar, coletar dados, elaborar boletins de controle e relatorios, apoiando-se na
observagdo direta e indireta do comportamento e do desempenho dos alunos,
anotando as atividades com a finalidade precipua de manter os registros atualizados
de forma a permitir a realizagdo da avaliagdo global, mantendo um fluxo de
informagdes educacionais em tempo real junto a direcdo da escola, aos pais, alunos e
outros profissionais ligados a area de desempenho escolar.

Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional,

Colaborar com as atividades de articulagao da escola com as familias ¢ a comunidade.

Incumbir-se das demais tarefas indispensaveis ao alcance dos fins educacionais da
escola e ao processo de ensino-aprendizagem.

Manter-se trajado de acordo com o trabalho;

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL

Identificar, elaborar, produzir e organizar servigcos, recursos pedagogicos, de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos
publico-alvo da Educagdo Especial;

Elaborar e executar plano de Atendimento Educacional Especializado, avaliando a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de acessibilidade;

Organizar o tipo e o numero de atendimentos aos alunos na sala de recursos
multifuncionais;

Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de
acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros
ambientes da escola;

Orientar professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de acessibilidade
utilizados pelo aluno;

Ensinar e usar a tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades funcionais dos
alunos, promovendo autonomia e participacao;

Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum, visando a
disponibilizagdo dos servigcos, dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade e das
estratégias que promovem a participagao dos alunos nas atividades escolares.

Manter-se trajado de acordo com o trabalho;

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.
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RECREACIONISTA

Executar atividades de orientacao educacional;

Executar atividades fisicas voltadas a recreacao e trabalhos educacionais de artes;

Orientar e auxiliar as criancas no que se refere a higiene pessoal;

Vigiar e manter a boa convivéncia das criangas sob sua responsabilidade;

Acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades;

Orientar as criancas na alimentagao;

Auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagdao motora levando até a sua independéncia,
para realizar tarefas simples de acordo a sua faixa etaria;

Cientificar a chefia imediata das ocorréncias do dia, comunicando-lhe qualquer incidente
ou dificuldade ocorridas; Incentivar autonomia das criangas;

Ensinar a crianga a conviver com as outras criangas ¢ com o ambiente;

Auxiliar no desenvolvimento de sua curiosidade, imaginagdo e capacidade de expressao;

Cuidar do desenvolvimento emocional das criancas e executar tarefas afins.

Manter-se trajado de acordo com o trabalho;

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

SECRETARIO DE ESCOLA

Organizar e manter atualizado os prontuarios dos alunos, proceder o registro e
escrituragao relativos a vida escolar, matricula, freqiiéncia e histérico escolar;

Executar tarefas relativas a anotac¢do, organizacdo de documentos e outros servicos
administrativos;

Supervisionar e orientar os demais servidores na falta do Diretor;

Manter-se trajado de acordo com o trabalho;

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

SERVENTE

Executar a limpeza e higiene das partes internas e externas do local de trabalho;

Executar a lavagem das roupas utilizadas no local;

Executar os servicos de copa, mantendo sempre o carinho e respeito com as pessoas que
freqiientarem o local,;

Manter-se limpa e bem trajada; e,

Cumprir ordens de servicos que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

SUPERVISOR DE ENSINO

Orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo federal, estadual e municipal nas
escolas vinculadas a Coordenadoria Municipal de Educagao;

Organizar, ministrar, participar de treinamentos e cursos de capacitagao para docentes e
especialistas de educagao;

Assessorar e controlar a execucao do Plano Municipal de Educagao;

Executar outras tarefas correlatas.

Manter-se trajado de acordo com o trabalho;

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.
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VICE DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL

Assistir ao Diretor da Escola de Ensino Fundamental, providenciando para que o
planejamento, organizagdo e a execucdo dos programas de ensino implantados pelo superior
sejam cumpridos.

Manter-se trajado de acordo com o trabalho;

Executar outras tarefas estabelecidas pelo superior imediato.

SECAO VI
SETOR DE URBANISMO, OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS

AJUDANTE DE JARDINEIRO

Auxiliar nos servigcos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando
sementes e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral;

Efetuar limpeza e conservagdo de areas verdes, pracas, terrenos baldios, ruas e outros
logradouros publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando
melhorar o aspecto do Municipio;

Zelar pela conservacdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AJUDANTE GERAL

Auxiliar nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal,
cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados,
para assegurar o estoque dos mesmos;

Auxiliar nos servigcos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando
sementes e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral;

Efetuar limpeza conservagdo de areas verdes, pracas, terrenos baldios, ruas e outros
logradouros publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando
melhorar o aspecto do Municipio;

Efetuar limpeza e conservacdo nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia na
preparagao de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos cadaveres;

Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de
materiais e mercadorias, valendo-se de esfor¢o fisico e/ou outros recursos, visando contribuir
para a execucdo dos trabalhos;

Auxiliar na preparagdo de rua para a execucdo de servigos de pavimentagao,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservacdo dos trechos
desgastados ou na abertura de novas vias;

Auxiliar nas instalagdes e manutencdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e
utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagoes;

Apreender animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorros, cabritos,
etc., lancando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saude da
populagao;

Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para
garantir a correta instalagao.

Zelar pela conservacdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;
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Trajar-se de acordo ao trabalho; e,
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Zelar pela seguranga das pessoas e do patrimdénio, atentando para eventuais
anormalidades, identificando avarias nas instalagdes, comunicando as ocorréncias a chefia
imediata;

Controlar e acompanhar a movimentacao de pessoas, veiculos e materiais, orientando e
identificando visitantes;

Limpar, arrumar, organizar, vistoriar e abastecer as dependéncias do estabelecimento;

Coletar o lixo dos varios ambientes, dando-lhe o correto destino;

Controlar o estoque de material de limpeza, pegas, lubrificantes e defensivos preenchendo
solicitacdo de aquisicdao ou reposi¢ao;

Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade, mantendo-os sempre em
perfeitas condi¢des de uso, higiene e seguranca;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar ordens determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DOS JARDINEIROS

Coordenar e executar trabalhos de jardinagem e horticultura simples em pragas, parques,
jardins e demais logradouros publicos municipais.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar ordens determinadas pelo superior imediato.

COLETOR DE LIXO

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo lixo,
despejando-o em veiculos especiais, contribuindo para a limpeza desses locais.

Recolher entulhos de construgdes colocados nas calgadas, transportando para os depdsitos
apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas.

Zelar pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo amontoado ou
acondicionado-o em latdes, para manter os referidos locais em condi¢des de higiene.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE DO SETOR DE MEIO AMBIENTE

Elaborar, planejar e executar a politica municipal do meio ambiente, dos recursos
hidricos, de preservagao, de conservagao e utilizagdo sustentavel de ecossistemas;

Propor as estratégias, mecanismos € instrumentos econdmicos e sociais para a melhoria
da qualidade ambiental e do uso sustentavel dos recursos naturais;

Instituir politicas para integracdo do meio ambiente e produgao;

Promover o desenvolvimento sustentavel do segmento rural constituido.

Desempenhar outras competéncias afins.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR DE OBRAS E SERVICOS
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Coordenar os servigos gerais de urbaniza¢do do municipio e da politica administrativa;
Guardar, manter e conservar, bem como, distribuir a frota municipal;

Coordenar a manutencdo da malha viaria e de reparos em proprios publicos;

Zelar pela execucao dos servigos necessarios para a realizacao da atividade urbana; e,
Desempenhar outras competéncias afins.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COVEIRO

Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou retirando a
lapide e limpando o interior das covas ou timulos ja existentes, para permitir o sepultamento.

Colocar o caixao na sepultura, manipulando as cordas de sustentagdo, para facilitar seu
posicionamento na mesma.

Efetuar o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje, para
assegurar a inviolabilidade do timulo.

Executar tarefas de capinagdo, varri¢ao, remoc¢do de lixo, limpeza e desinfec¢do do
velorio, colaborando para a manutencao da ordem e limpeza do cemitério.

Zelar pelo uso adequado e conservagdao dos materiais e ferramentas de trabalho,
limpando-os e guardando-os em lugar apropriado, para manté-los em condi¢des de uso.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIRO CIVIL

Elaborar projeto de construgdo, preparando plantas e especifica¢cdes da obra, indicando
tipos de qualidades de materiais, equipamentos € mao de obra necessaria e efetuando um calculo
aproximado dos custos, para submeter a apreciacao.

Supervisionar e fiscalizar obras, servigos de terraplanagem, projetos de locacao, projetos
de obras vidrias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas, para assegurar
os padroes de qualidade e seguranca.

Proceder a uma avaliagdo geral das condi¢des requeridas para a obra, estudando o projeto
e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado
para a construgao.

Calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagdes, para apurar a natureza e especificacdo dos
materiais que devem ser utilizados na construcao.

Elaborar relatorios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteracdes ocorridas em relagao aos projetos aprovados.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executa tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FISCAL DE SERVICOS GERAIS
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Fiscalizar e auxiliar nos servigos em diversas areas da organizacdo, exercendo tarefas de
natureza operacional em obras publicas, conservagdo de cemitérios € manutencao dos proprios
municipais e outras atividades.

Zelar pela conservacdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.

Trajar-se de acordo ao trabalho.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

GARI

O Gari tem como atribuigdo varrer as vias publicas e providenciar o acondicionamento do
lixo urbano em recipientes proprios & sua coletacdo, colaborar e participar de todos os servigos
de melhoria do sistema de limpeza urbana que lhe forem conferidos pelo 6rgao proprio do
municipio;

Zelar pela guarda e conservagdo do material de limpeza que lhe for confiado;
desempenhar outras atividades afins ao cargo;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar ordens determinadas pelo superior imediato.

PEDREIRO

Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagdes da
construgdo, para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar.

Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os
desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da construgao.

Executar servicos de acabamentos em geral.

Executar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pegas, chumbando as bases
danificadas, para reconstruir essas estruturas.

Executar os servicos que lhe forem determinados pelo superior imediato, mantendo sob
sua responsabilidade os equipamentos e ferramentas de uso didrio.

Trajar-se de acordo ao trabalho.

PINTOR

Executar tarefas de manuten¢do dos prédios municipais;

Manter o Chefe do Executivo informado de eventuais avarias encontradas no setor de
trabalho;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

VIVEIRISTA

Executar tarefas inerentes a cultura de mudas de arvores e plantas ornamentais em
viveiros, selecionando sementes, plantando-as e promovendo seu desenvolvimento em
sementeiras, a fim de possibilitar o posterior transplante dessas mudas para areas de plantio.

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ZELADOR

Executar servicos de zeladoria nos prédios publicos, promovendo a limpeza e
conservagao, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e
seguranca do prédio e o bem-estar de seus ocupantes.

Providenciar servicos de manutengdao em geral, como pequenos reparos ou consertos de
instalagdes elétricas, bombas, caixa d’agua, extintores, requisitando pessoas habilitadas para
assegurar as condi¢des de funcionamento e seguranga das instalacdes.

Trajar-se de acordo ao trabalho.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SECAO VII
SETOR DE SANEAMENTO

CHEFE DO SETOR DE AGUA E ESGOTO

Orientar, Controlar e Fiscalizar o Setor de Agua e Esgoto;

Administrar, Operar, Conservar e Explorar, os servicos de Agua Potivel e Esgoto
Sanitario;

Langar, Fiscalizar e Arrecadar Tarifas e Taxas de Agua e Esgoto; e,

Exercer Atividades relacionadas com os sistemas de Agua e Esgoto.

Trajar-se de acordo ao trabalho.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO EM QUIMICA

Orientar, Controlar e Fiscalizar o Setor de Agua e Esgoto; Administrar, Operar,
Conservar e Explorar os servigos de Agua Potavel e Esgoto Sanitario; Lancar, Fiscalizar e
Arrecadar Tarifas e Taxas de Agua e Esgoto; Exercer Atividades relacionadas com os sistemas
de Agua e Esgoto;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SECAO VIII
SETOR DE SAUDE

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

- cadastramento das familias;

— participagdo na realizacdo do diagnostico demografico e na definicdo do perfil socio
economico da comunidade;

— realizagdo do acompanhamento das micro-areas de risco;

- realizacdo da programagdao das visitas domiciliares, elevando a sua freqiiéncia nos
domicilios que apresentam situagdes que requeiram atencao especial;

- atualizacdo das fichas de cadastramento dos componentes das familias;

- execucdo da vigilancia de criangas menores de 01 ano consideradas em situacdo de risco;

- acompanhamento do crescimento e desenvolvimento das criangas de 0 a 5 anos;

- promogao da imunizagdo de rotina as criancas e gestantes, encaminhando-as ao servigo de
referéncia ou criando alternativas de facilitagdo de acesso, etc.
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AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

O Agente de Vigilancia Sanitaria ¢ o profissional que exerce atividade de inspegao,
fiscalizacdo e orientacao, sob supervisao direta, os servi¢os de profilaxia e policiamento sanitario
em estabelecimentos publicos e privados do Municipio para proteger a saude da coletividade. Os
Agentes de Vigilancia Sanitaria também devem:

- executar servicos de fiscalizagdo sanitdria em estabelecimentos industriais, comerciais, de
prestagao de servigos e outros;

- inspecionar imoveis novos ou reformados tendo em vista o cumprimento das condi¢des
sanitarias adequadas a sua habitacao;

- inspecionar fabricas de produtos alimenticios, armazéns, restaurantes, lanchonetes e
estabelecimentos similares, verificando as condigdes sanitarias dos interiores, a manipulagdo e
estocagem dos alimentos e a limpeza dos equipamentos utilizados;

- verificar dispositivos para escoamento de aguas pluviais e o estado de conservagdo de paredes,
telhados, portas e janelas dos estabelecimentos visitados;

- inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes e comestiveis fornecidos
aos alunos, para assegurar as medidas profilaticas necessarias.

- orientar os estabelecimentos, no que diz respeito as condigdes de asseio e saude indispensaveis
ao bom funcionamento;

- participar de avaliagdes junto aos engenheiros, médicos do trabalho e outros profissionais de
satide dos Municipios, Estados e da Unido;

- executar fiscalizagdo preventiva, tendo em vista a participacdo no controle das condigdes de
trabalho e ambiente fisico nos estabelecimentos publicos e privados dos Municipios, Estados e
da Unido;

- emitir termo de fiscalizacdo, assim como notificagdes e memorandos;

- executar interdi¢des decorrentes de seu trabalho em estabelecimentos fiscalizados;

- informar processos sobre assuntos relativos a notificagdes, infragdes, interdi¢des, intimagdes e
outros;

- emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competéncia;

- emitir relatorios mensais das atividades desenvolvidas;

- participar em reunides e grupos de trabalho;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos e materiais
colocados a sua disposicao;

- coletar amostra para analise fiscal e também para o monitoramento da qualidade da agua para
consumo humano;

- desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluem na sua esfera de
competéncia;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE TECNICO DE TRANSPORTE EM SAUDE

Dar cumprimento as normas sobre a utilizacdo, movimentacdo e guarda dos veiculos
lotados no Servico Municipal de Saude;

Manter registro dos veiculos oficiais da frota sob responsabilidade do Servigo Municipal
de Saude;

Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes da frota do Servigo Municipal de
Saude;
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Fiscalizar, inspecionar e zelar pela guarda e conservagdo dos veiculos, equipamentos e
ferramentas atinentes ao Setor;

Elaborar escala de servico e controlar a freqiiéncia do pessoal lotado no Setor;

Atender e observar as instrugdes e diretrizes emanadas;

Controlar a documentagdo e emplacamento dos veiculos lotados no Servico Municipal de
Saude;

Comunicar a existéncia de avarias e defeitos ao superior hierarquico do Setor;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Realizar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ATENDENTE EM SAUDE

Atender aos usudrios do Servigco Municipal de Satude;

Atender ao telefone prestando informacdes, registrando e transmitindo recados;

Preencher cadastros, formularios ¢ documentos pertinentes a area de recepgao;

Confeccionar prontuario dos usuarios do Servigo Municipal de Saude;

Manter organizados os arquivos e ficharios, manipulando dados e documentos,
protocolando quando necessario;

Receber, registrar e anexar aos prontuarios de usudrios as fichas clinicas;

Localizar e entregar prontudrios, quando solicitado pela equipe de satde;

Agendar consultas e exames utilizando os fluxos e sistemas estabelecidos pelo Servigo
Municipal de Saude;

Executar atividades administrativas relacionadas a gestdao do SUS;

Executar servicos de digitacdo, transicdo de dados, lancamentos, fornecimento de
informacdes nos moldes do Servico Municipal de Saude;

Operar equipamentos de audiovisual, fax, micro computador, maquina reprografica e
outros;

Emitir demonstrativos, mapas estatisticos e relatdrios gerenciais relacionados ao
atendimento e produtividade do Servigo Publico Municipal;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Cumprir as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Recepcionar as pessoas em consultorio dentdrio, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o histdrico clinico para encaminha-las ao cirurgido-dentista.

Controlar a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as
marcacdes feitas, para manté-la organizada.

Auxiliar o dentista, colocando os instrumentos a sua disposi¢do, para efetuar extracao,
obturacdo e tratamento em geral.

Proceder diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontologica,
limpando e esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirurgica.

Orientar na aplicagdo de fliior para a prevengao de carie, bem como demonstra as técnicas
de escovagdo para criangas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas educativos.

Convocar e acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério dentério,
controlando, através de fichario, os exames e tratamentos.

Trajar-se de acordo ao trabalho.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
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Executar servicos gerais de enfermagem como aplicar inje¢des e vacinas, ministrar
remédios, registrar temperaturas, medir pressdao arterial, fazer curativos e coletar exames de
laboratorio;

Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos
consultorios, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua utilizacao;

Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente;

Orientar o paciente sobre a medicagao e seqiiéncia do tratamento prescrito;

Manter sigilo ético e profissional;

Tratar os pacientes superiores com urbanidade;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

CHEFE ADMINISTRATIVO DO SETOR DE SAUDE

Participar da definicdo e implementacdo das politicas municipais de Satde; em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo, na legislagdo municipal,
estadual e federal pertinente e observando ainda as orientacdes e deliberagcdes do Conselho
Municipal de Saude;

Gerenciar as agdes € os servicos de satide com vistas a maior eficcia da sua prestacao;

Promover de forma descentralizada as acdes de saude, de acordo com as Diretrizes do
Plano de Governo ¢ as orientagdes dos Conselhos Gestores de Saude;

Garantir, na implantag¢ao da Politica Municipal de Satude, o enfoque de agdao programatica
fundamentada na l6gica Epidemiologica e no enfoque de risco a satde, desenvolvendo agdes de
promocgao, protegdo, recuperagao e reabilitagdo de satide de forma integrada com os servicos de
saude;

Coordenar a execucao dos servicos de transportes de pacientes, nos casos de necessidade
e emergéncia, através da manutengdo de um sistema de controle e distribuicdo de ambulancias.

Propor e gerenciar convénios com instituigdes publicas ou privadas consoante os
objetivos que definem as politicas de saide municipal;

Participar da formulagdo da politica e da execucdo das agdes de saneamento basico junto
aos Orgaos competentes;

Controlar e fiscalizar, no ambito municipal, todos os servicos, produtos e substancias de
interesse para a saude;

Promover, normatizar e organizar o armazenamento ¢ distribui¢cao de materiais utilizados
na execugao de suas atribuigoes; e,

Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR DE SAUDE

Planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servicos de saude e gerir e executar
os servicos publicos de satde de acordo com as diretrizes do Conselho Municipal de Satude;

Planejar e executar os servigos de vigilancia sanitaria e epidemiologica, de alimentacdo e
nutri¢do, de saneamento basico e de saude do trabalhador;

Garantir a prestacdo de servigos de assisténcia odontoldgica preventiva e curativa a
populagdao do municipio;

Promover a realizagdo de campanhas de vacinacdo da populagdo;
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Garantir, na implantag¢ao da Politica Municipal de Satude, o enfoque de a¢dao programatica
fundamentada na l6gica Epidemiologica e no enfoque de risco a satde, desenvolvendo agdes de
promocgao, prote¢do, recuperagao e reabilitagdo de satide de forma integrada com os servicos de
saude;

Coordenar a execucao dos servicos de transportes de pacientes, nos casos de necessidade
e emergéncia, através da manutengdo de um sistema de controle e distribuicdo de ambulancias.

Desempenhar outras competéncias afins.

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

DENTISTA

Prestar atendimento odontologico aos municipes dispensando a todos o respeito e carinho
profissional;

Cumprir determinagdes do Coordenador de Saude e de éticas profissional;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

ENCARREGADO ADMINISTRATIVO DA SAUDE

Participar da defini¢do e implementacdo das politicas municipais de Saiude em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo, na legislagdo municipal,
estadual e federal pertinente e observando ainda as orientagdes e deliberagdes do Conselho
Municipal de Saude;

Gerenciar as agdes € os servigos de saude com vistas a maior eficacia da sua prestacao;

Promover de forma descentralizada as agdes de saude, de acordo com as Diretrizes do
Plano de Governo e as orientacdes dos Conselhos Gestores de Saude;

Garantir, na implantacdo da Politica Municipal de Saude, o enfoque de a¢do programatica
fundamentada na 16gica Epidemioldgica e no enfoque de risco a satde, desenvolvendo agdes de
promogao, protecao, recuperacao e reabilitagdo de saude de forma integrada com os servigos de
saude;

Propor e gerenciar convénios com instituigdes publicas ou privadas consoante o0s
objetivos que definem as politicas de saide municipal;

Participar da formulac@o da politica e da execugdo das a¢des de saneamento basico junto
aos orgaos competentes;

Controlar e fiscalizar, no ambito municipal, todos os servicos, produtos e substancias de
interesse para a saude;

Promover, normatizar e organizar o armazenamento e distribui¢do de materiais utilizados
na execucao de suas atribuicdes;

Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENFERMEIRA

Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue e plasma,
controle de pressao arterial, aplicacao de respirados artificiais e outros tratamentos, pondo em
pratica seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos
pacientes;

Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenga, fazendo
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curativos ou imobilizagdes especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento
médico;

Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre o uso
de equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescricdo do
médico, para assegurar o tratamento ao paciente;

Manter os equipamentos e aparelhos em condigdes de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substituicao ou conserto, para assegurar
o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

Supervisionar ¢ manter salas, consultorios e demais dependéncias em condi¢des de uso,
assegurando sempre a sua higienizagdo e limpeza dentro dos padrdes de seguranga exigidos;

Promover a integragdo da equipe como unidade de servigo, organizando reunides para
resolver os problemas que surgem, apresentando solugdes através de didlogo com os
funcionarios e avaliando os trabalhos e as diretrizes;

Desenvolver o programa de saude da mulher, orientagdes sobre planejamento familiar, as
gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importancia da pré-natal etc.;

Efetuar trabalho com criangas para prevencdo da desnutri¢do, desenvolvendo programa
de suplementagdo alimentar;

Executar programas de preven¢do de doengas em adultos, identificacdo e controle de
doengas como diabetes e hipertensao;

Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de integracdo familiar, educagio
sexual, prevencdo de drogas etc.;

Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas no PAS, controlar os equipamentos e
materiais de consumo, fazer cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio do
ano.

Participar de reunides de cardter administrativo e técnico de enfermagem, visando o
aperfeicoamento dos servicos prestados;

Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias
verificadas em relacdo ao paciente, anotando em prontudrios, ficha de ambulatério, relatorio de
enfermagem da unidade, para documentar a evolugcdo da doenga e possibilitar o controle de
saude;

Fazer estudos e previsao de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando
escalas de servicos e atribui¢des didrias, especificando e controlando materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FARMACEUTICO

Fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produgao de remédios.

Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua saida em mapas, livros,
segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais.

Efetuar analise bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o
controle de qualidade, pureza, conservacdo e homogeneidade, com vistas ao resguardo da saude
publica.

Fiscalizar farmdcias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto
sanitario, fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislagdo vigente.
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Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislacao e
assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para elaboracdo de ordens de servigos,
portarias, pareceres € manifestos.

Trajar-se de acordo ao trabalho.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FISIOTERAPEUTA

Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo de cinética e movimentagdo, de
pesquisa de reflexos, provas de esforcos, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel
de capacidade funcional dos 6rgdos afetados;

Planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, osteartrose, seqiielas de acidentes
vasculares cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite de traumatismos raquimedulares, de
paralisia cerebrais, motoras, neurogenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se
de meios fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as
conseqiiéncias dessas doengas;

Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar sua movimentagao ativa e independente;

Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccdes dos aparelhos
respiratorio e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos
especiais, para promover correcdes de desvios de postura e estimular a expansdo respiratoria e a
circulacao sanguinea;

Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os de forma sistematica, para promover a descarga ou liberacdo da agressividade e
estimular a sociabilidade;

Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na
execucao de tarefas, para possibilitar a execucdo corretas de exercicios fisicos e a manipulacao
de aparelhos mais simples;

Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliagdo da politica de satude;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FONOAUDIOLOGA

O Fonoaudi6logo tem como atribui¢cdo prestar assisténcia fonoaudioldgica nas unidades
municipais de Saide, para restauracdo da capacidade de comunicagdo dos pacientes, como
também atender as Unidades Escolares e Sociais;

Promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

Desempenhar outras atividades afins ao cargo;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO I

Atender a clientela da UBS com presteza e respeito;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Cumprir ordens determinadas pelo Coordenador de Saude e de éticas profissional;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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MOTORISTA

Executar a manutencdo e limpeza dos veiculos, mantendo-os na higiene e exigéncias do
setor;

Cumprir Ordens de Servigos e Determinagdes;

Manter-se limpo e trajado de acordo ao setor;

Ser educado e manter a paciéncia e respeito com os pacientes e acompanhantes;

Executar ordens determinadas pelo superior imediato.

NUTRICIONISTA

Planejar e elaborar o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitacdo dos alimentos
pelos comensais, para oferecer refeicdes balanceadas e evitar desperdicios;

Orientar e supervisionar o preparo, a distribui¢ao e o armazenamento das refeicoes, para
possibilitar um melhor rendimento do servico;

Programar e desenvolver treinamento com os servidores, realizando reunides e
observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitagdo dos alimentos, para
racionalizar e melhorar o padrao técnico dos servigos;

Elaborar relatério mensal, baseando-se nas informagdes recebidas para estimar o custo
médio da alimentacgao;

Zelar pela ordem e manutencao da qualidade e higiene dos géneros alimenticios; orientar
e supervisionar a sua elaboracao, para assegurar a confec¢ao de alimentos;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

PSICOLOGO

Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de saude, visando
o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relacdo a sua integracdo a familia e
a sociedade.

Prestar atendimento aos casos de saude mental como toxicOmanos, alcoodlatras,
organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para
solugdo dos seus problemas.

Prestar atendimento psicolégico na &rea educacional, visando o desenvolvimento
psiquico, motor e social das criancas e adolescentes em relagdo a sua integragdo a escola e a
familia, para promover o seu ajustamento.

Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e
capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior
satisfacdo no trabalho.

Efetuar andlises de ocupacdes e acompanhamento de avaliagdo de desempenho pessoal,
colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho.

Executar as atividades relativas ao recrutamento, selecdo, orientagdo e treinamento
profissional, realizando a identificacdo e analise de fungdes.

Promover o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter a
sua auto-realizacao.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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RECEPCIONISTA - UBS

Receber e encaminhar os pacientes ao atendimento médico;
Manter-se bem trajada;
Executar ordens e determinagdes auferidas pelo superior imediato.

TECNICO DE ENFERMAGEM

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

Desenvolver programas de orientacdo as gestantes, as doencas transmissiveis e outras,
desenvolvendo, com o enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem, para manter os
padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes;

Participar de trabalhos com criangas, desenvolvendo programa de suplementagao
alimentar, para prevencao da desnutri¢ao;

Executar diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue e plasma,
controle da pressdo venosa, monitorizagdo e aplicagdo de respiradores artificiais, prestacdo de
cuidados de conforto, para proporcionar maior bem-estar fisico e mental aos pacientes;

Preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo
normas e rotinas preestabelecidas, para a realizagdo de exames, tratamentos e intervengdes
cirurgicas;

Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o
estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO EM PROTESE DENTARIA

Desempenhar suas atividades profissionais com conhecimentos cientificos, para a
aplicacdo dos métodos utilizados na Prétese Dentaria e Odontologica, respeitando sua ética
profissional.

Profissional que presta servicos para a comunidade através do laboratorio de prétese
dentaria, diretamente subordinado a um cirurgido dentista.

Auxiliar o dentista na restauragao e reparagao do aparelho dentario humano.

Atuar na pesquisa de novos métodos de reparacao do aparelho dentario humano.

Trajar-se de acordo ao trabalho.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SECAO IX
SETOR DE ASSISTENICA SOCIAL

ASSISTENTE SOCIAL

O Assistente Social tem como atribui¢do identificar e conhecer a realidade em que vai
atuar;

Mobilizar, organizar a comunidade visando assegurar a sua participagao a nivel de
decisdo, geréncia e usufruto;

Propor medidas para reformulacdo de politicas sociais vigentes e/ou apresentar e
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fundamentar a defini¢do de novas politicas sociais;

Desenvolver pesquisas cientificas proprias da area;

Identificar formas alternativas de prestacdo de servigos, promovendo a participagcdo dos
individuos enquanto cidadaos;

Estimular e criar canais de participagdo popular, no interior dos 6érgaos publicos e
privados afetos a execugdo da politica social;

Trabalhar, socialmente, as relacdes interpessoais, familiares e comunitarias dos
servidores do 6rgao;

Desempenhar outras atividades afins ao cargo;

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

Formular, coordenar e executar as politicas e planos municipais de desenvolvimento
comunitario, de promocao social e cidadania, e do acesso de todos os cidaddos a bens, servigos e
direitos;

Promover, coordenar e executar os estudos, pesquisas e diagndsticos sobre a situagdo e o
perfil socioecondmico da populagdo, bem como sobre as condi¢des atuais do exercicio da
cidadania no Municipio;

Promover, coordenar e executar as agoes e medidas voltadas para o atendimento a crianca
e ao adolescente e para a atengdo as familias e grupos sociais em situagdo de risco;

Promover, coordenar e executar os programas locais de educacgdo, orientagao, protecao e
defesa do consumidor e de intermediacdo de conflitos de interesse nas relagdes de consumo;

Orientar quanto a prestagcdo de assisténcia juridica a populagdo carente, proporcionando-
lhe acesso a justi¢a e garantindo a defesa de seus direitos;

Promover e coordenar as agdes ¢ medidas voltadas para a defesa dos direitos humanos, o
acesso igualitario as politicas sociais, a valorizagdo do individuo e o fortalecimento da cidadania;

Implementar o apoio e o gerenciamento de centros comunitarios, nticleos de orientagao,
abrigos e demais instalagdes e equipamentos com finalidades similares;

Apoiar e estimular as organizagdes comunitarias;

Formular, administrar e controlar os convénios, acordos e contratos com a Unido, o
Estado e outras entidades nacionais e internacionais para o desenvolvimento de projetos de agdes
sociais e de cidadania, na area de competéncia do Municipio;

Desempenhar outras competéncias afins.

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COORDENADOR DO CRAS

Articular o processo de implantacdo, monitoramento, registro e avaliagdo das agoes,
USuarios € servigos;

Articular com a rede de servicos socioassistencias e das demais politicas sociais;

Coordenar a execu¢do das acdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS e pela rede prestadora de
servigos no territorio;

Definir com os profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias;

Definir com os profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias;
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Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de
trabalho com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o aprimoramento das ag¢des, o
alcance de resultados positivos para as familias atendidas e o fortalecimento tedrico e
metodologico do trabalho desenvolvido;

Monitorar regularmente as agdes de acordo com diretrizes, instrumentos e indicadores
pactuados;

Acompanhar e avaliar o atendimento na rede social;

Realizar reunides periddicas com os profissionais e estagidrios para discussdo dos casos,
avaliacdo das atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados ¢ dos encaminhamentos
realizados;

Mapear, articular e potencializar e rede socioassistencial no territério de abrangéncia do
CRAS;

Promover e participar de reunides peridodicas com representantes da rede prestadora de
servicos, visando contribuir com o 6rgdo gestor na articulagdo e avaliagdo relativa a cobertura da
demanda existente no territério, ao estabelecimento de fluxos entre os servigos de Protecao
Social e Especial de Assisténcia Social e ao acompanhamento dos encaminhamentos efetivados;

Orientar instituicdes publicas e entidades de assisténcia social no territorio de
abrangéncia, em cumprimento as normativas estabelecidas e legislagdes; e,

Desempenhar outras competéncias afins.

Trajar-se de acordo ao trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCARREGADO DE PROJETOS SOCIAIS

O Encarregado de Projetos Sociais tem por finalidade junto a Coordenadoria de
Assisténcia Social, agregar as ag¢des de carater social desenvolvida com o objetivo de amparar e
proteger as pessoas em geral, individuais ou coletivamente, em especial as das classes mais
carentes e ainda coordenar programas mantidos com recursos financeiros oriundos de
Convénios;

Apoiar na elaboracdo e execucdo de projetos sociais e no atendimento ao publico
beneficiario (comunidades);

Realizar reunides comunitarias;

Elaborar relatorios técnicos em geral inclusive os de acompanhamento de auditoria
externa,

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MONITOR DE PROJETOS SOCIAIS

Desenvolver atividades relacionadas a ensino profissionalizante, através de aulas praticas
e tedricas para habilitacdo profissional, nas areas de corte e costura, croché, tricd, artesanato,
cabeleireiro, esporte, cultura e outros;

Orientar ¢ demonstrar como executar os trabalhos, manipulando os equipamentos e
materiais, através de aulas tedricas e praticas para assegurar o aprendizado ou para habilita-los
no desempenho de uma ocupacao;

Acompanhar o desenvolvimento dos alunos através de avaliagdes ou andlises de trabalhos
praticos;

Verificar os instrumentos e ferramentas a serem utilizados nas aulas, solicitando sua
substitui¢do, quando danificados, para manté-los em condigdes de uso;
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Planejar e organizar exposicdes demonstrando os trabalhos confeccionados pelos alunos,
visando a profissionaliza¢do dos mesmos.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SECAO X
SETOR DE SERVICOS DE ESTRADAS DE RODAGEM - SERMM

MOTORISTA

Executar a manuteng¢ado e limpeza dos veiculos;

Cumprir as ordens de servigos que lhe forem determinadas;

Manter o respeito e educagdo com os municipes.

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

OPERADOR DE MAQUINAS

Executar a manutengao diaria da maquina e equipamentos;

Cumprir ordens de servigos que lhe forem determinadas;

Manter o respeito e educagdo com os municipes;

Trajar-se de acordo ao trabalho; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



