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LEI COMPLEMENTAR N° 130/01/13, DE 21/02/2017

DISPOE SOBRE: REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTRELA DO
NORTE, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A CAMARA MUNICIPAL APROVOU e eu CICERO CIRINO DA SILVA,
PREFEITO do Municipio de ESTRELA DO NORTE, Estado de Sao Paulo,
no uso de minhas atribuicoes, SANCIONO E PROMULGO a seguinte LEI
COMPLEMENTAR:

CAPITULO I

DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA MUNICIPAL

Artigo 1°- A Prefeitura Municipal de Estrela do Norte, lotada na 10®. Regiao
Administrativa do Estado de Sao Paulo, para a realizacao de seus objetivos,
€ constituida dos seguintes 6rgaos, diretamente subordinados ao Prefeito
Municipal.

a) Chefia de Gabinete;

b) Procuradoria Juridica;

c) Assessoria de Planejamento;

d) Junta de Servico Militar;

e) Fundo Social de Solidariedade; e
f) Assessoria de Comunicacao.

I. Orgios de Administracao:

a) Divisao de Administracao, Financas e Orcamento;

b) Divisao de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente;
c) Divisao de Educacao;

d) Divisao de Esportes e Lazer;

e) Divisao de Assisténcia Social;

f) Divisao de Saude e Saneamento;

g) Divisao de Obras, Habitacao e Servicos; e

h) Divisao de Cultura.
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CAPITULO 11
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORIA
SECAO I

DA CHEFIA DE GABINETE

Artigo 2°- A Chefia de Gabinete € o 6rgao que tem por finalidade precipua:

L.

II.

II1.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Assessorar o Prefeito no planejamento, supervisao e coordenacao de
suas atividades, mantendo-o informado sobre o controle de prazo dos
processos do Legislativo Municipal, referentes a requerimentos,
indicacoes, e apreciacao de projetos de lei em tramitacao;
Recepcionar e atender municipes, orgaos e entidades publicas e
privadas, associacoes de classe e demais visitantes, prestando
esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito ou as unidades
competentes;

Controlar a agenda do Prefeito, dispondo do horario de reunioes,
visitas, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes
e fazendo necessarias anotacoes, para permitir o cumprimento dos
compromissos assumidos;

Preparar e expedir a correspondéncia dos atos do Prefeito;

Preparar, registrar, fazer publicar e expedir os atos do Prefeito;
Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais,
recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a programacao
estabelecida;

Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais
de leis, decretos, portarias, contratos e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Representar eventualmente o Prefeito ou os Diretores Municipais em
compromissos;

Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papeis da
Prefeitura; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

SECAO II

DA PROCURADORIA JURIDICA

Artigo 3°- Tem por finalidade essencial e precipua a Procuradoria Juridica,
dentre outras:
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II.

II1.

IV.

VL.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Defender, em juizo ou fora dele, os direitos e os interesses do
municipio;

Estudar e examinar documentos juridicos e de outra natureza,
analisando seu conteudo, com base nos Codigos, leis,
Jurisprudéncias e outros documentos para emissao de pareceres;
Promover a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro
crédito do municipio, visando o cumprimento de normas quanto a
prazos, para liquidacao dos mesmos;

Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de
natureza juridica, mediante solicitacao escrita, elaborando e/ou
emitindo pareceres em processos administrativos como licitacoes,
contratos, distratos, convénios, consorcios e questdoes de recursos
humanos ligados a administracao, visando assegurar o cumprimento
de leis e regulamentos;

Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacao juridica
conveniente;

Assessorar o Prefeito nos atos relativos a desapropriacao de imoveis
da municipalidade e nos contratos em geral;

Manter atualizados a coletdnea de leis municipais bem como a
legislacao federal e estadual de interesse do municipio;
Responsabilizar-se pela correta documentacao dos imoéveis da
administracao municipal, verificando sua regularizacao e/ou
complementacao, para evitar e prevenir possiveis danos;

Redigir documentos juridicos, pronunciamentos e informacoes sobre
questoes de natureza administrativa, fiscal, tributaria, civil,
comercial, trabalhista, penal e outras, para utiliza-las na defesa da
administracao municipal;

Acompanhar a elaboracao de projetos de leis, decretos, regulamentos,
portarias, justificativas e outros documentos de natureza juridica e
administrativa,;

Examinar as emendas propostas pelo Poder Legislativo nos projetos
de lei de iniciativa do Executivo, elaborando pareceres, quando for o
caso, visando garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;
Se necessario, manter contatos com consultorias especializadas em
assuntos de administracao publica;

Instaurar procedimentos visando a apuracao de atos de improbidade
praticados por agentes publicos, servidor ou nao, contra a
administracao direta, ou indireta do municipio, nos moldes previstos
na lei ordinaria n°® 8.429/92; e,

Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

SECAO III
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
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Artigo 4° - A Assessoria de Planejamento € o 6rgdo que tem por finalidade
precipua:

I. Assessorar o Prefeito no planejamento, organizacdo e coordenacao
das atividades da Prefeitura;

II. Estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelo
Prefeito, elaborando os pareceres necessarios;

III. Estudar permanentemente o fundamento dos servicos, propondo
providéncias, visando seu constante aprimoramento;

IV. Assessorar na elaboracdo de normas para edificacoes, loteamentos,
zoneamentos, paisagismo urbano, equipamento social e urbano,
coletando e compilando dados, para a conservacao das obras do
municipio;

V. Elaborar as previsoes de receitas e despesas, propostas de orcamento
anual e plurianual de investimentos municipais, tendo como base as
prioridades;

VI. Identificar a situacao financeira da Prefeitura, elaborando previsoes
de receitas e despesas para periodos futuros, para decidir sobre a
politica de acao, normas e medidas a serem propostas; e,

VII. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

SECAO IV
DA JUNTA DE SERVICO MILITAR
Artigo 5°- A Junta de Servico Militar € o 6rgao que tem por finalidade:

I. Cooperar no preparo e execucao da mobilizacao de pessoal, de acordo
com as normas baixadas pela Delegacia Militar;

II. Efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo
com as normas vigentes;

III. Informar ao cidadao alistado sobre as providéncias a serem tomadas
quando de sua mudanca de domicilio;

IV. Orientar os brasileiros que nao possuam registro civil a
comparecerem a um cartorio do registro civil, a fim de possibilitar o
seu alistamento;

V. Manter atualizado um livro de registro contendo as datas e numeros
dos arquivos de alistamento;

VI. Fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado
nos respectivos livros;

VII. Informar ao cidadao, por ocasiao do alistamento, os seus direitos e
deveres com relacao ao Servico Militar;
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VIII.

IX.

Organizar e realizar as cerimonias para a entrega de Certificados de
Dispensa de Incorporacao e executar os trabalhos de relacoes
publicas e publicidade do Servigco Militar no municipio;

Verificar a situacdo militar do brasileiro que deseje obter passaporte
fornecendo o respectivo documento militar a que o referido cidadao
fizer jus; e

Recolher a Delegacia do Servico Militar os certificados militares
inutilizados.

SECAO V

DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

Artigo 6° - O Fundo Social de Solidariedade € o 6rgao que tem por
finalidade:

L.

II.

II1.

Promover a integracao com o Fundo Social de Solidariedade do
Estado de Sao Paulo, que tem por objetivo assistir os necessitados,
principalmente por meio de programas de capacitacdo que permitam
a geracao de trabalho e renda;

Tem a responsabilidade de organizar as campanhas do agasalho, do
brinquedo de natal, entre outras;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

SECAO VI

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Artigo 7° — A Assessoria de Comunicacao € o 6rgao que tem por finalidade:

L.

II.

III.

IV.

Promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura
jornalisticas das atividades municipais, consultando as diversas
fontes de interesse, para transmitir informacoes dos acontecimentos
e realizacoes da administracao municipal,

Manter contato permanente com associacoes de classe, sindicato e
outras organizacoes, verificando suas reivindicacoes e sugestoes,
para subsidiar a atuacao da administracao municipal;

Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos
administrativos da municipalidade e inserir os principais no site do
municipio;

Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas,
coletando dados, entrevistando, participando de reunides,
conferéncias, inauguracoes e outros eventos de interesse do
Executivo;
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V. Organizar sinoptico com noticias de interesse geral da administracao,
vinculadas em jornais, revistas e outros periodicos, distribuindo a
composicdo de informacoes a todos os oOrgaos e unidades
administrativas;

VI. Auxiliar na organizacao de eventos promovidos pela administracao,
cuidando da divulgacao dos mesmos; e

VII. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGCAO
SECAO I
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E ORCAMENTO

Artigo 8° - A Divisao de Administracdo, Financas e Orcamento € o 6rgao
que tem por finalidade:

I. Executar atividades relativas a recrutamento, selecao, treinamento,
controle funcional e demais assuntos de pessoal;

II. Promover a realizacao de licitacoes para obras e servicos necessarios
as atividades da Prefeitura Municipal,

III. Executar atividades relativas a padronizacao e controle do material
utilizado pela Prefeitura Municipal;

IV. Executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario,
protecao e conservacao de bens, imoéveis e semoventes;

V. Executar a politica fiscal do municipio;

VI. Elaborar em colaboracao com os demais orgaos da Prefeitura
Municipal, o Plano Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e
Orcamento Anual, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela
Administracao Municipal;

VII. Acompanhar, controlar e analisar a execucao orcamentaria,;

VIII. Cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais e fazer a
fiscalizacao tributaria;

IX. Manter atualizada a planta cadastral do municipio;

X. Supervisionar o recebimento, pagamento, guarda e movimentacao de
dinheiro e outros valores do municipio;

XI. Processar as despesas e manter o registro e controle da
administracao financeira, orcamentaria e patrimonial do municipio;

XII. Preparar os balancetes, o balanco geral e prestacao de contas de
recursos transferidos por outras esferas de governo;
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgaos da administracao
centralizada, encarregados da movimentacao de dinheiro e outros
valores;

Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos e
financeiros, orientando os executores na tomada de decisoes;

Zelar pela observancia das disposicoes regulamentares internas e das
emanadas de legislacdo especial, acompanhando o processamento
das atividades administrativas e financeiras; e,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

SECAO II

DIVISAO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E MEIO
AMBIENTE

Artigo 9° - A Divisao de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente € o
orgao que tem por finalidade:

L.

II.

II1.

IV.

VI.
VII.

VIII.

IX.

Promover acoes concernentes a execucao da politica agricola no
municipio;

Realizar programa de esclarecimento aos produtores rurais do
municipio;

Desenvolver e executar programa de conservacao do solo no
municipio através de projetos que visem a implantacdo de micro
bacias hidrograficas;

Prestar assisténcia a extensao rural aos produtores agricolas,
orientando sobre aplicacao de técnicas novas ou aperfeicoadas de
tratamento e cultivo de terras, para alcancar uma maior producao
aliada a um custo minimo;

Promover acdoes concernentes ao combate de doencas agricolas e
pecuarias, indicando os meios adequados para seu controle e
coordenar campanhas de vacinacdo, observando o calendario por
outras esferas de governo;

Coordenar e executar a vacinacao anti-rabica no municipio;
Coordenar programas de diversificacdo agricola e inseminacao
artificial;

Coordenar e controlar o trabalho de patrulha agricola municipal,
objetivando auxiliar os micros produtores rurais, a serem definidos
em lei;

Orientar e prestar assisténcia aos produtores rurais em projetos de
avicultura, ovinocultura, caprinocultura, apicultura, piscicultura,
suinocultura, plasticultura e fruticultura;

Executar projeto de formacao de horta municipal;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.

Promover dia de campo e palestras referente sobre programas
desenvolvidos pela Divisao de Agricultura, Abastecimento e Meio
Ambiente;

Coordenar e executar a formacado de viveiro de mudas para a
implantacao de projetos de mata ciliar e arborizacao urbana, bem
como, conduzir, avaliar e emitir parecer de poda e ou arranquio em
conjunto com o CONDEMA - Conselho Municipal de Defesa do Meio
Ambiente e definir as variedades e os locais adequados a serem
utilizados na arborizacao de vias publicas, conforme guia de
arborizacao implantada através de lei municipal;

Coordenar e conscientizar os produtores rurais sobre a necessidade
da recuperacao da mata ciliar que podera ser desenvolvida as
expensas deles e ou em parceria com o municipio e empresas
particulares;

Coordenar todas as atividades pautadas ao meio ambiente, sobretudo
aquelas voltadas para o cumprimento de um conjunto de leis
municipais, especificas para essa finalidade;

Desenvolver programa de educacao ambiental junto a escolas e
populacao em geral;

Recuperar e conservar areas do municipio que apresentem
degradacao do solo;

Monitorar o trabalho referente ao lixo do municipio, desde a sua
coleta até a destinacao final;

Desenvolver e implantar projeto de coleta seletiva de lixo;
Desenvolver, acompanhar e fiscalizar os servicos relativos a
arborizacao urbana;

Acompanhar a conservacao de pracas e jardins;

Orientar, treinar e fiscalizar equipes de trabalho em arborizacao e
jardinagem:;

Implantar projetos de novas areas verdes no municipio;

Monitorar, fiscalizar e orientar o uso de corpos d’agua no municipio;
e

Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

SECAO III

DIVISAO DE EDUCACAO

Artigo 10 -Tem por finalidade precipua o 6rgao da Divisao de Educacao,
dentre outras:

L.

Elaborar o Plano Municipal de Educacao PME, de longa e curta
duracao, em consonancia com as normas e critérios de planejamento
nacional de educacao e do plano estadual,
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II. Executar convénios com a Secretaria Estadual de Educacao,
objetivando definir a politica de acao para o ensino fundamental;

III. Realizar anualmente o levantamento da populacao em idade escolar,
procedendo a sua chamada para matricula;

IV. Promover campanha de esclarecimento, visando a reducao de evasao
escolar;

V. Propor a localizacdo das escolas municipais através de planejamento,
evitando a dispersao de recursos;

VI. Desenvolver programas de orientacao pedagogica para o professor
municipal, buscando aprimorar a qualidade de ensino;

VII. Desenvolver programa para o ensino supletivo em cursos de
alfabetizacao e treinamento profissional, de acordo com as
necessidades locais de mao-de-obra;

VIII. Combater a evasao, repeténcia e demais causas de baixo rendimento
dos alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e a
assisténcia ao educando;

IX. Adotar calendario escolar para as unidades do municipio;

X. Executar programa de reciclagem periodica de professor municipal;

XI.  Utilizar procedimentos que acompanhem o progresso cientifico e
técnico do aluno, em prol de sua formacéao profissional;

XII. Adotar medidas que visem o aperfeicoamento dos servicos oferecidos
pela rede municipal de ensino;

XIII. Promover, incentivar e realizar atividades e estudos de interesse local
de natureza cientifica e socioeconomica;

XIV. Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de ensino,
utilizando documentacao cientifica e outras fontes de informacao,
analisando os resultados dos métodos empregados para ampliar o
proprio campo de conhecimento;

XV. Colaboracao na elaboracao do curriculo pleno da escola local,
orientando e opinando sobre suas implicacdes no processo, definindo
o sistema municipal de ensino;

XVI. Avaliar os resultados de atividades educacionais, analisando
conceitos sobre os alunos e problemas visando aferir a eficacia dos
métodos aplicados;

XVII. Promover e coordenar reunidoes com pais, visando a integracao
escola-familia-comunidade;

XVIII. Planejar e promover atividades educativas nas unidades municipais
de educacao infantil, levando as criancas a se expressar através de
atividades recreativas e culturais;

XIX. Zelar pelo bom andamento de excursoes estudantis e transporte de
alunos, adotando medidas cabiveis que visem garantir a seguranca
dos mesmos;

XX. Planejar e elaborar o cardapio escolar, baseando-se na aceitacao dos
alimentos, oferecendo refeicoes balanceadas;

XXI.  Orientar e supervisionar a qualidade da merenda escolar;
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XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.

Interagir com outras Divisoes Municipais, visando a realizacao de
programas que difundem conceitos de cidadania junto a alunos e
populacao;

Organizar, manter e supervisionar a biblioteca municipal;
Supervisionar programas que possam a vir a ser criados, destinados
a alunos de baixa renda; e

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

SECAO IV

DIVISAO DE ESPORTES E LAZER

Artigo 11 - A Divisao de Esportes e Lazer € o 6rgao que tem por finalidade
precipua:

L.

II.

II1.

IV.

VI.
VII.

VIII.

Promover e incentivar a pratica esportiva, ensinando principios e
regras de diversas modalidades esportivas, visando o
desenvolvimento harménico do corpo e da mente;

Aplicar exercicios a grupos de treinamento administrando principios
e nocoes basicas, visando estimular as boas condicoes fisicas e
mentais;

Desenvolver treinamentos de atletas e equipes visando a participacao
em competicoes regionais €/ou municipais;

Organizar eventos esportivos e de lazer, auxiliando na selecao e
treinamento de atletas e/ou equipes;

Organizar o calendario esportivo do municipio;

Planejar e implantar a politica de incentivo ao desporto e o lazer;
Promover e coordenar a pratica de ginastica e competicao em geral,
entre estudantes e a populacao, objetivando a representacao do
municipio em eventos esportivos regionais; e,

Executar outras tarefas correlatas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

SECAO V

DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Artigo 12 - A Divisao de Assisténcia Social € o orgao que tem por
finalidade, dentre outras:

Executar a politica de assisténcia social em conformidade com o
sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, a Politica Nacional de

Assisténcia Social — PNAS e a Lei Organica de Assisténcia Social (Lei

n°. 8742/93).
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II. Elaborar o plano municipal de Assisténcia Social, Plurianual e
Acao;

[II. Elaborar com participacao dos direitos de Departamentos, a peca
orcamentaria da politica municipal de assisténcia Social;

IV. Organizar e gerir a rede municipal de inclusao e protecao social,
compostas de servicos de cunho governamental e nao
governamental,

V. Organizar os servicos de Assisténcia Social com base no tipo de
Protecao Social Basica e especial, referente a natureza e niveis de
complexidade do atendimento;

VI. Planejar, gerenciar e executar programas, projetos e servicos de
Protecao Social Basica, que tem como objetivo prevenir situacoes de
risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisicoes e
o fortalecimento de vinculos familiares;

VII. Planejar, gerenciar e executar as acoes de protecao social especial
abrangendo os servicos de média e alta complexidade;

VIII. Desenvolver programas especializados voltados a protecao de
familias e individuos em situacao efetiva de risco pessoal e social,
bem como as medidas socio educativas voltadas aos adolescentes e
adultos;

[X. Cadastrar, assessorar e monitorar as acoes da rede privada de
assisténcia social e de beneficéncia;

X. Propiciar a participacao da populacdo, por meio de organizacoes
representativas, na formulacao das politicas no controle das acoes
socio-assistenciais;

XI. Promover cursos de qualificacdo social e profissionalizante com
vistas a minimizar o impacto do emprego na cidade;

XII. Criar programas e projetos voltados a geracao de renda;

XIII. Propor e coordenar o sistema de monitoramento e avaliacao
permanente de programas, projetos e servicos das acoes
governamentais e ndo governamentais;

XIV. Articular-se com as politicas no ambito dos demais orgaos da
Prefeitura Municipal, com objetivo de integracdo das acdes com
vistas a inclusao dos destinatarios da politica de assisténcia social;
e

XV. Executar outras tarefas correlatas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

SECAO VI
DIVISAO DE SAUDE E SANEAMENTO

Artigo 13 - A Divisdao de Saude e Saneamento € o 6rgdo que tem por
finalidade:
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II.

II1.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

Promover o levantamento dos problemas de saude do municipio,
objetivando assegurar a qualidade dos servicos de saude publica;
Promover acoes de combate a doenca, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, orientando o Poder Executivo
Municipal sobre as medidas necessarias a resolucao dos problemas;
Participar de programas de saude publica, acompanhando a
implantacdo e avaliacao dos resultados, assim como realizacdo de
acoes educativas de prevencao a doencas infecciosas;

Manter relacionamento com 6rgaos e entidades de saude estadual e
federal, visando o atendimento das necessidades da unidade saude
local;

Zelar pela conservacao de boas condicoes de trabalho na unidade de
saude local, quanto ao ambiente fisico, limpeza e arejamento
adequado;

Providenciar o encaminhamento de pacientes a outras unidades de
saude, quando os recursos médicos locais forem insuficientes;
Executar programa de assisténcia médico odontologico nas escolas;
Promover junto a comunidade, campanhas preventivas de educacao
sanitaria, objetivando a difusdao de nocoes gerais de saude e
saneamento;

Promover e coordenar os programas de acoes de vigilancia sanitaria,
em conjunto com orgaos da esfera estadual e federal,

Promover programa de vacinacao da populacédo local, em campanhas
especificas em casos de surto epidémico;

Emitir atestado de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de
Obito, em atendimento a determinacoes legais;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo do Municipio.

SECAO VII

DIVISAO DE OBRAS, HABITACAO E SERVICOS

Artigo 14 - A Divisao de Obras, Habitacao e Servicos € o 6rgao que tem por

finalidade:
I. Executar atividades concernentes a construcdo e conservacao de
obras publicas municipais;
II. Elaborar projetos de obras publicas e respectivos orcamentos,
detalhados em planilha de custo;
III. Cuidar da conservacdo dos proprios municipais;
IV. Executar atividades concernentes a conservacao da frota municipal e
equipamentos de uso da Administracao;
V. Promover a execucao e fiscalizacdo de construcao, pavimentacao e

conservacao de estradas, caminhos municipais e vias urbanas;
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VL.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

Artigo

II.

III.

Promover a execucao e fiscalizacdao de trabalhos topograficos
indispensaveis a obras e servicos a cargo da Prefeitura;

Elaborar relatorio periodico, indicando os trabalhos executados e em
execucao, resultados de inspecoes, ocorréncias e assuntos
pertinentes a obras e servicos publicos;

Exercer fiscalizacdo e emitir relatorio periodico sobre obras publicas
de execucao indireta;

Promover a execucao de projeto basico de obras municipais de
execucao direta, emitindo ordem de servico, termo de conclusao e
termo de aceitacdao das mesmas;

Promover a execucao de projeto basico de obras municipais de
execucao direta, emitindo termo de conclusao das mesmas;

Fiscalizar o cumprimento das normas referentes a construcoes
particulares, loteamentos zoneamento e demais disposicoes
constantes do codigo municipal de obras, a ser regulamentado
através de lei especifica;

Promover a construcao e conservacao de parques, pracas e jardins;
Administrar os servicos de transito do municipio, em coordenacao
com os orgaos do Estado;

Fiscalizar os servicos de limpeza urbana e utilidade publica, de
execucao direta e indireta;

Promover a construcdao de carneiras no cemitério municipal, as
familias carentes;

Elaborar projetos de moradia popular para municipes de baixa renda;
Desenvolver acoes objetivando reduzir o déficit habitacional do
municipio;

Elaborar e desenvolver programas de lotes urbanizados;

Fiscalizar a construcao de Conjuntos Habitacionais pelos governos
estadual e federal e pela iniciativa privada;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

SECAO VIII
DIVISAO DE CULTURA
15 - A Divisao de Cultura tem por finalidade:

Promover o desenvolvimento cultural do municipio através do
estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e das letras;

Criar cursos e oficinas culturais de musica, canto, danca, folclore,
artesanato e outros;

Divulgar o acervo da biblioteca municipal através de exposicoes e
eventos culturais, distribuindo catalogos e convites para visita a
biblioteca, classificando e catalogando informacoes de carater geral
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do municipio, armazenando dados e colocando-a disposicao dos
usuarios, despertando no publico maior interesse a leitura;
IV. Incentivar e proteger o artista;
V. Documentar as artes populares;
VI. Promover com regularidade a execucao de programas de recreacao
e cultura de interesse da populacao;
VII. Planejar e coordenar as atividades da banda e ou fanfarra
municipal,
VIII. Planejar, coordenar e controlar as atividades do coral municipal;
IX. Selecionar composicoes musicais, estudando o repertorio disponivel
para determinar as que melhor se adaptem a natureza do grupo;
X. Proporcionar meios de recreacao sadia e construtiva a comunidade;
XI.  Organizar o calendario cultural do municipio; e,
XII. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
Artigo 16 - A estrutura da Administracao direta do municipio € constituida

de orgaos adequadamente entrosados entre si, devendo obedecer as
seguintes subordinacoes hierarquicas:

I Divisao Diretor de Divisao
II Secao Chefe de Secao
III Coordenadoria Coordenador

Paragrafo unico - Algumas das Divisdes Municipais, a qual se refere a
presente lei, ndo conterao necessariamente todos os niveis hierarquicos
estabelecidos neste artigo.

Artigo 17 - O Poder Executivo Municipal estabelecera através de Decretos,
as respectivas competéncias e atribuicoes dos o6rgaos de todos os niveis,
previstos no artigo anterior.

CAPITULO V
DA REESTRUTURACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
Artigo 18 - A implantacao da reestruturacao administrativa prevista nesta

lei sera realizada de acordo com a conveniéncia e a disponibilidade de
recursos financeiros da administracao municipal.
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Artigo 19 - O Poder Executivo Municipal podera, com o objetivo de
estimular a participacdo da comunidade na discussao e avaliacao da
qualidade dos servicos publicos, criar conselhos constituidos de
representantes de diversos segmentos sociais, de carater opinativo e sem
remuneracao, bem como estabelecer normas operacionais dos servicos
administrativos, adotando rotinas, procedimentos e formularios que
assegurem a sua racionalizacao.

CAPITULO VI
SECAO I
DO QUADRO DE PESSOAL

Artigo 20 - Os cargos da Prefeitura Municipal de Estrela do Norte
obedecerao a reclassificacao estabelecida na presente lei.

Artigo 21 - O Regime Juridico adotado na presente lei € o REGIME
ESTATUTARIO, por forca da lei complementar n°® 06/02/09, de 12 de
dezembro de 2.002 e suas alteracoes posteriores.

Paragrafo anico — O Regime de Previdéncia Social adotado por todos os
servidores do municipio é o REGIME GERAL DE PREVIDENCIA SOCIAL -
RGPS, mantido pelo Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, por
forca da lei complementar municipal n°® 001/2001/09, de 02 de maio de
2.001 e alterada pela lei complementar municipal n° 002/2001/09, de 29
de maio de 2.001, com excecao do beneficio de duas aposentadorias,
concedidas anteriormente a edicao destas leis, beneficios estes mantidos as
expensas do Municipio.

Artigo 22 - O plano de classificacao de cargos estabelecidos nesta lei
aplica-se a todos os servidores publicos municipais, ativos e aos dois casos
de inativos.

Artigo 23 - Os cargos publicos de natureza PERMANENTE da estrutura
administrativa, nas quantidades, escolaridade minima exigida, carga
horaria semanal, denominacoes, amplitude de vencimento e atribuicdes,
sao os constantes do ANEXO I, que faz parte integrante da presente lei.

Artigo 24 - Os empregos publicos de natureza em COMISSAO da estrutura
administrativa, nas quantidades, escolaridade minima exigida, carga
horaria semanal, denominacoes, amplitude de vencimento e atribuicoes,
sao os constantes do ANEXO II, que faz parte integrante da presente lei.
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Artigo 25 - Fica adotado na estrutura administrativa, o ANEXO IV, que
faz parte integrante da presente Lei, dispondo sobre a peculiaridade dos
cargos de provimento efetivo e o ANEXO V, sobre a caracteristica dos
cargos de provimento em comissao, contendo:

a)
b)
c)
d)
e)

)

Denominacao do cargo;
Quantidade de cargos;
Escolaridade minima exigida;
Carga horaria semanal;
Padrao/Referéncia; e
Atribuicoes do cargo.

Artigo 26 - Para os efeitos desta lei, considera-se:

L.

II.

III.

IV.

VL.

VII.

VIII.

IX.

Cargo publico ¢é lugar instituido na organizacao do funcionalismo
municipal, criado por lei, em numero certo e com denominacao
propria, ao qual corresponde um conjunto de tarefas e
responsabilidades cometidas a um funcionario publico.

Emprego publico é a posicdo criada na organizacdo funcional,
instituido por lei, em numero definido, nomenclatura proéopria e
atribuicoes especificas cabivel a um empregado publico;

Funcionario publico é a pessoa legalmente investida em cargo
publico criado por lei e regido pelo Estatuto dos Funcionarios
Publicos Municipais;

Servidor publico é a pessoa ocupante de um cargo ou uma funcao
remunerada pelo municipio, independente do vinculo;

Quadro de pessoal € o conjunto de cargos que integram a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal;

Cargo em Comissao é o ocupado por servidor que exerce funcao
assim definida por lei, em carater precario e transitorio, nao gerando
o seu exercicio direito da permanéncia no mesmo;

Padrao ¢ o conjunto da referéncia e grau indicativo de vencimento do
servidor;

Vencimento ¢ a retribuicdo pecuniaria basica, fixado em lei,
indicada por referéncia, paga mensalmente ao servidor publico pelo
exercicio do cargo correspondente ao padrao; e

Remuneracao ¢ o valor do vencimento acrescido das vantagens
funcionais e pessoais, incorporadas ou nao, percebidas mensalmente
pelo servidor.

SECAO II

DOS CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO
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Artigo 27 - Os empregos publicos em COMISSAO siao de livre
preenchimento e dispensa pelo Prefeito Municipal e independem de
qualquer processo seletivo, devidas as verbas rescisérias quando da
dispensa.

§ 1° - O servidor publico que tenha concluido o estagio probatoério, desde
que possua formacao académica estabelecida nos termos desta lei, podera
ocupar emprego de preenchimento em Comissao, ficando afastado de seu
respectivo cargo ou emprego permanente, ressalvando-se o direito de
retornar ao mesmo quando desligado do emprego em comissao, garantidos
todos os direitos.

§ 2° - O servidor publico municipal efetivo nomeado para exercer cargo em
comissdo percebera a remuneracdo do cargo a que foi nomeado, ou se
superior, a do cargo para o qual foi concursado.

§ 3° - Ocorrendo o retorno do servidor para o seu cargo de origem, deixara
o mesmo de perceber a remuneracao referida no paragrafo 2°.

Artigo 28 - Fica expressamente vedado ao ocupante de cargo em comissao:

I. Licenca ou afastamento para tratar de interesses particulares;

II. Afastamento para prestar servicos junto a outros orgaos de
Administracao, Federal, Estadual e Municipal, direta, autarquica ou
fundacional, de outros municipios e a outros poderes;

III. Indenizacao trabalhista, quando da exoneracao.

CAPITULO VII
DO PREENCHIMENTO DOS CARGOS E EMPREGOS

Artigo 29 - O preenchimento dos empregos e cargos publicos criados pela
presente lei, em seu ANEXO I, far-se-a mediante concurso publico, nos
termos do artigo 37, inciso I e II da Constituicao Federal vigente.

§ 1° - E vedada a estipulacao de limite de idade para o ingresso ao Concurso
Publico da Administracdao do Poder Publico Municipal, respeitando-se
apenas o limite constitucional para aposentadoria compulsoria.

§ 2° - O disposto no “caput” deste artigo nado se aplica aos casos de
contratacao por tempo determinado, para atender necessidades de
excepcional interesse publico, bem como os disciplinados em lei propria.

CAPITULO VII
DA ESTRUTURA DE SALARIOS

Pagina 17 de 73



PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTRELA DO NORTE
» “CIDADEBRILHANTE DAALTASOROCABANA’

Rua Getulio Vargas, 248 — Bairro Centro - Fone: (18) 3999-3920
CEP: 19.230-000 - Estrela do Norte/SP - CNPJ 46.449.682/0001-15
www.estreladonorte.sp.gov.br
F E-mail: pmestrela@icenet.com.br

Artigo 30 — Os empregos constantes desta lei estao distribuidos em escala
de tabela de vencimentos, constantes do ANEXO III, que faz parte
integrante desta lei.

Artigo 31 - A tabela de vencimentos dos cargos publicos constantes do
ANEXO III constitui-se de 17 (dezessete) referéncias, representadas por
algarismos arabicos de 01 (um) a 17 (dezessete), conforme disposicao em
valores atuais.

Artigo 32 - Fica assegurado aos servidores publicos da administracao
direta, isonomia de salarios para cargos de atribuicoes iguais ou
assemelhadas, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas
a natureza local e horario de trabalho.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
SECAO I
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 33 - O Poder Executivo reservara, obrigatoriamente, 5,0% (cinco por
cento) das vagas a serem preenchidas por concurso publico as pessoas
portadoras de deficiéncia, nos termos do artigo 37, inciso VIII da
Constituicao Federal.

Artigo 34 - A Administracdao adotara o planejamento com instrumento de
acao para o desenvolvimento fisico, territorial, econémico, social e cultural
da comunidade, bem como para aplicacdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros do governo municipal.

Artigo 35 - O planejamento compreendera a elaboracao dos seguintes
instrumentos basicos:

I.  Plano plurianual;
II. Leide Diretrizes Orcamentarias; e,
III. Orcamento Anual.

Artigo 36 - As atividades da Administracdo Municipal, especialmente a
execucao de planos e programas de governo, serdao objetos de permanente
coordenacao.

Artigo 37 - A Coordenacao de que trata o artigo anterior sera exercida em
todos os niveis da Administracdo, mediante a atuacdo das diversas
instancias administrativas, realizacdo sistematica de reunidées com a
participacao dos servidores imediatamente subordinados e, quando
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necessarios, nos termos da legislacado em vigor, a instituicdo e
funcionamento de comissoes de coordenacao em cada nivel administrativo.

Artigo 38 - A Administracao Municipal, além de controles formais
concernentes a obediéncia a preceitos legais e regulamentares, deverao
dispor de instrumentos de acompanhamento, controle e avaliacdo dos
resultados da atuacao dos seus diversos 6rgaos e agentes.

Artigo 39 - Os servicos municipais deverao ser permanentemente
atualizados, visando a modernizacdo e racionalizacdo dos métodos de
trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico,
através de rapidas decisoes, sempre que possivel com execucao imediata.

Artigo 40 - A Administracdao Municipal procurara elevar a produtividade
dos servidores, evitando o crescimento desordenado de seu Quadro, através
de selecao rigorosa de novos servidores e do treinamento e aperfeicoamento
dos servidores existentes, a fim de possibilitar o estabelecimento de niveis
adequados de remuneracao e ascensao sistematica.

Artigo 41 - As atividades municipais deverao ser adequadamente
planejadas, coordenadas e controladas sob a orientacao e supervisao do
Chefe do Poder Executivo Municipal.

SECAO II

DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 42 - Ficam extintos os demais cargos, empregos ou funcoes criados
por leis anteriores e que nao constem expressamente desta lei.

Artigo 43 - Fica instituido o ORGANOGRAMA funcional da Prefeitura
Municipal de Estrela do Norte, constante do ANEXO VI, que fica fazendo
parte integrante desta lei.

Artigo 44 - As despesas decorrentes da execucao desta lei correrao por
conta das dotacoes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Artigo 45 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo
seus efeitos a 01 de fevereiro de 2.017, revogando-se as disposi¢coes em
contrario, e em especial a lei complementar municipal n° 03/2001/09, de
23 de outubro de 2.001.

Paco Municipal “Dr. José Joaquim de Araujo”, Estrela do Norte — SP, 21 de
fevereiro de 2.017.

CICERO CIRINO DA SILVA
Prefeito Municipal
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Registrada no servico de Secretaria e afixada no local de costume, na data
supra.

OTAVIO LESCOVAR
Chefe de Secao

ANEXO 1
QUADRO DE PESSOAL
“CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO”

QTDE DENOMINACAO PADRAO
05 Inspetor de Alunos 01
09 Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 01
13 Gari 01
26 Merendeira/Servente 01
05 Monitor de Ensino 01
09 Pajem 01
21 Servente 01
05 Conselheiro Tutelar 03
03 Atendente 04
35 Auxiliar de Servicos Diversos 05
19 Ajudante Geral 05
03 Auxiliar de Visitador Sanitario 05
01 Secretario de Junta de Servico Militar 05
01 Recepcionista 06
03 Telefonista 06
01 Auxiliar de Pedreiro 07
03 Auxiliar de Escritério 07
08 Agente Comunitario de Saude do PSF 07
04 Escriturario 08
02 Auxiliar de Biblioteca 09
04 Assistente Administrativo 09
02 Auxiliar de Dentista 09
19 Técnico de Enfermagem 09
02 Técnico de Enfermagem do PSF 09
01 Carpinteiro 09
08 Vigia 10
31 Motorista 10
04 Operador de Maquinas 10
03 Operador de Trator Agricola 10
01 Agente de Saneamento 10
01 Almoxarife 10
01 Eletricista 10
01 Mecanico 10
06 Pedreiro 10
02 Pintor 10
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01 Visitador Sanitario 10
08 Encarregado de Servico 10
01 Coordenador de Esportes e Lazer 10
05 Encarregado de Secao de Administracao 11
01 Auxiliar de Licitacao e Contratos 11
01 Motorista de Gabinete 11
01 Coordenador de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente 11
01 Encarregado de Cozinha Piloto e Merenda Escolar 11
01 Encarregado de Almoxarifado 11
01 Encarregado de Tributacao 11
02 Encarregado da Area Administrativa de Satude 11
01 Chefe de Secao de Geracao de Renda e Emprego 11
01 Chefe de Secao de Compras 11
01 Auxiliar de Farmacia 11
02 Fiscal de Tributos 11
04 Agente de Vigilancia Sanitaria 11
01 Mestre de Obras 12
01 Encarregado de Secdo do Pessoal 12
01 Encarregado de Cadastro e Patrimonio 12
04 Enfermeiro 13
03 Psicologo 13
05 Assistente Social 13
01 Auxiliar de Contabilidade 13
05 Chefe de Secao 13
01 Chefe de Secao de Recursos Humanos 13
01 Chefe de Secao de Controle de Manutencédo de Frota 13
01 Chefe de Secao de Planejamento e Controladoria 13
01 Chefe de Secao de Esportes e Lazer 13
01 Chefe de Secao da Unidade Basica de Saude 13
01 Chefe de Secao de Licitacao e Contratos 13
02 Dentista 13
01 Engenheiro Agronomo 13
01 Engenheiro Ambiental 13
01 Engenheiro Civil 13
02 Farmacéutico 13
02 Fisioterapeuta 13
02 Chefe de Secao de Administracao 13
01 Chefe de Secao de Contabilidade e Orcamento 13
01 Contador 13
01 Chefe de Secao de Tesouraria 13
01 Nutricionista 13
01 Chefe de Secao de Tributacao 13
02 Médico — 20 horas semanais 14
01 Procurador Juridico I 15
01 Procurador Juridico 15
01 Médico Veterinario Chefe 16
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01 Médico Clinico Geral — 20 horas semanais 16
01 Médico Ginecologista — 12 horas semanais 16
01 Médico PSF - 40 horas semanais 17

TOTAL DE CARGOS: 345

ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL
“CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO”

QTDE DENOMINACAO PADRAO
01 Assessor de Controle de Manutencao de Frota 11
01 Assessor de Controle e Transporte da Merenda Escolar 11
01 Assessor de Gestao em Saude 11
01 Coordenador de Seguranca Patrimonial 11
01 Coordenador do Centro de Convivéncia do Idoso 11
01 Coordenador de Transportes da Divisdo de Saude e 11

Saneamento
01 Assessor Técnico do Centro de Referéncia de Assisténcia 12
Social
01 Assessor de Gabinete 12
01 Assessor de Planejamento e Organizacao 12
01 Assessor do Departamento de Informacao ao Cidadéao 12
01 Coordenador de Compras 12
01 Coordenador de Cultura 12
01 Coordenador de Treinamento Esportivo 12
01 Coordenador do Fundo Social de Solidariedade 12
01 Secretario de Escola 12
01 Assessor Administrativo 13
01 Chefe de Gabinete 13
01 Coordenador de Tecnologia da Informacéao 13
01 Coordenador de Farmacia e Medicamentos 13
01 Coordenador de Obras, Habitacao e Servicos 13
01 Coordenador de Unidade Basica de Saude/PSF 13
01 Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social 13
01 Diretor de Divisao de Agricultura e Abastecimento 13
Coordenador de Planejamento e de Controle de Politicas
01 . ) 13
Ambientais
01 Diretor de Divisao de Assisténcia Social 13
TOTAL DE CARGOS ....cccitiuiuiuiarerererersececacasesesesessssssssssssssesesessssses 25
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ANEXO III
PADROES/REFERENCIA
PADRAO VALOR EM REAIS
01 937,00
02 937,00
03 937,00
04 937,00
05 937,00
06 937,00
07 937,00
08 937,00
09 937,00
10 1.138,17
11 1.670,92
12 1.770,66
13 2.284,49
14 2.714,87
15 2.986,45
16 3.178,14
17 10.429,04
ANEXO IV

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominacao do Cargo: INSPETOR DE ALUNOS

Quantidade de Cargos: 05

Escolaridade minima exigida: Ensino médio incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 01

Atribuicoes do cargo: Zelar pela boa conduta dos alunos; Controlar a entrada e a saida
dos alunos; Evitar que os alunos danifiquem os equipamentos e sujem 0 espago escolar;
Garantir o cumprimento do horéario escolar; Auxiliar os alunos que apresentem mal-estar
fisico; Reportar ao Diretor (a) as infracbes cometidas pelos alunos; Cuidar das requisicoes
de material escolar. Para além das responsabilidades concernentes aos alunos, o inspetor
de alunos devera também estar pronto a auxiliar os professores, fornecendo-lhes os
materiais solicitados e ajudando-os quando necessario.

Denominacao do Cargo: AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

Quantidade de cargos: 08
Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental completo
Carga horaria semanal: 40h00

Pagina 23 de 73




PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTRELA DO NORTE
‘CIDADEBRILHANTE DAALTA SOROCABANA’

Rua Getulio Vargas, 248 — Bairro Centro - Fone: (18) 3999-3920
CEP: 19.230-000 - Estrela do Norte/SP - CNPJ 46.449.682/0001-15
www.estreladonorte.sp.gov.br
# e E-mail: pmestrela@icenet.com.br

Padrao/Referéncia: 01

Atribuicoes do cargo: Atuar junto as criangas nas diversas fases de Educacgéo Infantil,
auxiliando o professor no processo ensino-aprendizagem; Auxiliar as criangas na
execucgao de atividades pedagdgicas e recreativas diarias; Cuidar da higiene, alimentacao,
repouso e bem estar das criangas; Auxiliar o professor na constru¢ao de atitudes e valores
significativos para o processo educativo das criancas; Planejar junto com o professor
regente, atividades pedagodgicas préprias para cada grupo infantil; Auxiliar o professor no
processo de observagado e registro das aprendizagens e desenvolvimento das criangas;
Auxiliar o professor na construgcdo de material didatico, bem como na organizagdo e
manutencado deste material; Responsabilizar-se pela recepcao e entrega das criancas
junto as familias, mantendo um didlogo constante entre familia e creche; Acompanhar as
criangas, junto as professoras e demais funcionarios, em aulas-passeio programadas pela
creche, e Participar das capacitacoes de formagao continuada.

Denominacao do Cargo: GARI

Quantidade de cargos: 05

Escolaridade minima exigida: Alfabetizado

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: O1

Atribuicoes do cargo: Executar atividades de apoio, especialmente trabalhos de
limpeza, conservacao e arrumacgao de locais, méveis, utensilios e equipamentos; Atender
as normas de seguranga e higiene do trabalho. Executar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas; Efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros
publicos, varrendo e recolhendo detritos; Transportar o lixo aos depdsitos apropriados.
Efetuar trabalhos bragais pertinentes a obras e servigcos urbanos; Recolher lixos, sucatas e
entulhos em geral, colocando-os em vasilhames apropriados, para serem transportados
ao depdsito de lixo; Limpar areas da Prefeitura, raspando, varrendo, lavando, utilizando
equipamentos do tipo: vassouras, pas, enxadas, raspadeiras, baldes, carrinhos de méao e
outros, percorrer os logradouros, ruas e pragas, conforme roteiro estabelecido, para
recolher e/ou varrer o lixo; Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latées, em
caminhdes especiais, carrinhos ou outro depdsito, valendo-se de ferramentas manuais;
Transportar o lixo e efetuar o seu despejo em locais destinados; Desempenhar fun¢des de
coletor em veiculos motorizados, varrer o local determinado, utilizando vassouras; Reunir
ou amontoar a poeira e o lixo, fragmentos e detritos; Colher os montes de lixo,
despejando-os em latdes, cestos ou outros de depdsitos apropriados, que facilitem a
coleta e o transporte para o depésito; Transportar carrinhos, fazendo a varredura e coleta
do lixo; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar
outras tarefas correlatas.

Denominacao do Cargo: MERENDEIRA/SERVENTE

Quantidade de cargos: 26

Escolaridade minima exigida: Alfabetizado

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 01

Atribuicoes do cargo: Selecionar os ingredientes necesséarios de acordo com o
cardapio do dia; Orientar os trabalhos de preparacao dos alimentos; fazer e servir café nos
diversos 6rgados da municipalidade; Preparar refeicdes e merendas; Controlar o estoque
de ingredientes; Supervisionar os trabalhos de arrumacéao, limpeza e higiene da cozinha,
da despensa e dos locais de refeigcdes; Supervisionar a esterilizagdo dos utensilios na
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cozinha da creche, escolas e cozinha piloto; Registrar o nUmero de refeigbes e merendas
servidas diariamente; Responsabilizar-se pelo controle de lougas, talheres, utensilios e
equipamentos; cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; Abrir e fechar as
dependéncias de prédios publicos; Limpar as dependéncias dos prédios publicos,
varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, ladrilhos, vidragas e outros; Manter a
higiene das instalacbes sanitérias, remover, transportar e arrumar méveis, maquinas e
materiais; Executar servigos de copa; Cumprir mandados internos e externos, executando
tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens e pequenos volumes; Coletar o
lixo dos depdsitos; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.

Denominacao do Cargo: MONITOR DE ENSINO

Quantidade de cargos: 05

Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: O1

Atribuicoes do cargo: Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o
plano curricular da creche, atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes
de ensino emanadas do 6rgao competente; Acompanha as criangas em passeios, visitas e
festividades sociais, procede, orienta e auxilia as criangas no que se refere a higiene
pessoal; Desenvolve  atividades  pedagégicas  relacionadas ao  sistema
ensino/aprendizagem; Fomenta e incentiva a ampliacdo do universo de conhecimento da
crianga, por intermédio de atividades artisticas, culturais, desportivas e de lazer no periodo
complementar ao do ensino regular, através da jornada ampliada; Desenvolve atividades
que visem o enriquecimento do universo informacional, cultural e artistico e o
desenvolvimento da auto-estima das criangas; Estimula a mudanca de habitos e atitudes,
buscando a melhoria da qualidade de vida das familias, numa estreita relagdo com a
escola e a comunidade; Serve refeicoes e auxilia as criangas na alimentagao; Observa a
saude e o bem-estar das criangas levando-as quando necessario para atendimento
médico ambulatorial; Ministra medicamentos conforme prescricdo médica; Presta
primeiros socorros, cientificando o superior imediatamente da ocorréncia; Fornece dados
para estatisticas; Executa tarefas visando manter a limpeza e higiene do local de trabalho;
Acompanha as criancas no embarque e desembarque do transporte escolar; Executa
outras tarefas correlatas.

Denominacao do Cargo: PAJEM

Quantidade de cargos: 09

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 01

Atribuicoes do cargo: Executa servicos de atendimento as criancas em suas
necessidades diarias, cuidando da alimentacao, higiene e recreagédo; Executa 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: Orienta as criangas quanto as condigbes de higiene, auxiliando-as no
banho, vestir, calcar, pentear e guardar seus pertences, para garantir o seu bem-estar;
Auxilia nas refeigbes, alimentando as criangas ou orientando-as sobre 0 comportamento a
mesa; Controla os horarios de repouso das criangas, preparando a cama, ajudando-as na
troca de roupa, para assegurar o seu bem-estar e saude; Realiza outras atividades
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educacionais de acordo com o desenvolvimento infantil e orientacbes pedagdgicas
especificas para a faixa etaria.

Denominacao do Cargo: SERVENTE

Quantidade de cargos: 21

Escolaridade minima exigida: Alfabetizado

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: O1

Atribuicoes do cargo: Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos; Limpar as
dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos,
ladrilhos, vidracas e outros; Manter a higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha;
Manter a arrumagéao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames; Remover, transportar
e arrumar moveis, maquinas e materiais; Executar servigos de copa e cozinha; Cumprir
mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos,
mensagens e pequenos volumes; coletar o lixo dos depésitos; Varrer ruas, terrenos e
outros logradouros publicos; rogar, capinar e limpar materiais e pastagens das estradas,
ruas e outros logradouros; fazer a coleta e transporte de lixo para caminhdes; carregar e
descarregar caminhdes com materiais de constru¢do e volumes em geral; cavar e limpar
valas, valetas, bueiros, fossas e outros; fazer a limpeza de cérregos e ribeirées; drenar e
aterrar depressdes ou escavagdes das estradas; auxiliar na construgdo e reparo de
pontes, bueiros e mata-burros; cavar o solo para implantagdo de manilhas; preparar
qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto; carregar tijolos, telhas, tacos e
outros, bem como auxiliar no assentamento dos mesmos; zelar pela guarda e
conservagao das ferramentas e/ou equipamentos de trabalho;Desempenhar outras tarefas
que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

Denominacao do Cargo: CONSELHEIRO TUTELAR

Quantidade de cargos: 05

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00 com escalas de plantdes noturnos, feriados e
finais de semana

Padrao/Referéncia: 03

Atribuicoes do cargo: O Conselheiro Tutelar zela por criancas e adolescentes que
foram ameacados ou que tiveram seus direitos violados; Mas zela fazendo ndo o que
quer, mas o que determina o ECA - Estatuto da Crianca e do Adolescente em seu artigo
136, nem mais (0 que seria abuso) nem menos (0 que seria omissdo); Toda suspeita e
toda confirmacdo de maus tratos devem ser obrigatoriamente comunicados ao Conselho
Tutelar, que nao pode ser acionado sem que antes o municipe tenha comparecido ao
servigo do qual necessita; O Conselho Tutelar ndo substitui outros servicos publicos (ndo
€ para isso que foi criado) e s6 deve ser acionado se houver recusa de atendimento a
crianca e ao adolescente; Ele € um 6rgao publico do municipio, vinculado a Prefeitura e
auténomo em suas decisdes e que responde diretamente pelas suas agées ao Ministério
Publico Estadual; E também um érgao nao-jurisdicional, ou seja, € uma entidade publica,
com funcdes juridico-administrativas, que nao integra o Poder Judiciario. O artigo 132 do
ECA determina em cada municipio deve haver, no minimo, um Conselho Tutelar
composto por cinco membros, escolhidos pela comunidade por eleicdo direta para
mandato de quatro anos, permitida uma reconducao.

Denominacao do Cargo: ATENDENTE
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Quantidade de cargos: 03

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 04

Atribuicoes do cargo: Agendar os hordrios de consultas, informar e encaminhar os
pacientes para o atendimento médico; Auxiliar os médicos nas consultas mais simples.
Conhecimentos basicos de informatica.

Denominacao do Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

Quantidade de cargos: 31

Escolaridade minima exigida: Alfabetizado

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 05

Atribuicoes do cargo: Executa o servigo de limpeza das vias, utilizando péas, vassouras
apropriadas,ferramentas e maquinas, para manter a conservagao e limpeza do municipio;
Prepara a terra, rebaixando, se necessario, adubando e corrigindo suas deficiéncias, para
receber mudas e plantas; Auxilia na poda das plantas na época certa, utilizando
ferramentas destinadas a este fim, para manter o ambiente harménico, limpo e agradavel;
Combate as pragas e controla as doencas, utilizando produtos quimicos naturais, para
evitar a propagacdo e o desequilibrio da natureza; Separa os entulhos em tipos,
empilhando-os para processar o reaproveitamento ou sucateamento, afim de proteger o
ambiente; Cuida da conservagao de areas internas e externas, executando a limpeza e a
manutencdo das instalacbes, tais como servicos de pequenos reparos elétricos,
hidraulicos, em maquinas e equipamentos eletronicos, restauracao de alvenaria, pintura e
outros; Executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas
adjacentes ao poder publico, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias acesso
estdo fechados corretamente, examinando as instalagbes hidraulicas e elétricas e
constatando irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias necessérias a fim
de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos; Relne e amontoa a poeira,
fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem incomodo ou oferecam perigo
aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para recolhé-lo;
Efetua a poda e a capinagéao de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do
municipio; Auxilia na remogédo de moveis de uma sala para outras ou de um departamento
para outro, quando solicitado; Realiza pequenos reparos em moveis, divisérias, forros ou
outros que se fizerem necessarios; Zela pela conservagao dos equipamentos, ferramentas
e maquinas utilizadas, observando as normas de seguranga e conservagao, para obter
melhor aproveitamento; Varrer ruas, terrenos e outros logradouros publicos; rocar, capinar
e limpar materiais e pastagens das estradas, ruas e outros logradouros; fazer a coleta e
transporte de lixo para caminhdes; carregar e descarregar caminhdes com materiais de
construgdo e volumes em geral; cavar e limpar valas, valetas, bueiros, fossas e outros;
fazer a limpeza de corregos e ribeirdes; drenar e aterrar depressfes ou escavagdes das
estradas; auxiliar na construgdo e reparo de pontes, bueiros e mata-burros; cavar o solo
para implantacdo de manilhas; preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e
concreto; carregar tijolos,telhas, tacos e outros, bem como auxiliar no assentamento dos
mesmos; zelar pela guarda e conservagdo das ferramentas e/ou equipamentos de
trabalho;

Denominacao do Cargo: AJUDANTE GERAL

Quantidade de cargos: 19
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Escolaridade minima exigida: Alfabetizado

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 05

Atribuicoes do cargo: Executa o servico de limpeza das vias, utilizando pas, vassouras
apropriadas,ferramentas e maquinas, para manter a conservagao e limpeza do municipio;
Prepara a terra, rebaixando, se necessario, adubando e corrigindo suas deficiéncias, para
receber mudas e plantas; Auxilia na poda das plantas na época certa, utilizando
ferramentas destinadas a este fim, para manter o ambiente harménico, limpo e agradavel;
Combate as pragas e controla as doencas, utilizando produtos quimicos naturais, para
evitar a propagacdo e o desequilibrio da natureza; Separa os entulhos em tipos,
empilhando-os para processar o reaproveitamento ou sucateamento, afim de proteger o
ambiente; Cuida da conservagao de areas internas e externas, executando a limpeza e a
manutencdo das instalacbes, tais como servicos de pequenos reparos elétricos,
hidraulicos, em maquinas e equipamentos eletronicos, restauracao de alvenaria, pintura e
outros; Executa servigos de troca de lampadas, instalagbes de luminarias, atendendo a
solicitagGes, para garantir o desenvolvimento dos trabalhos; Executa a ronda diurna ou
noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes ao poder publico, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias acesso estao fechados corretamente, examinando
as instalagbes hidraulicas e elétricas e constatando irregularidades, para possibilitar a
tomada de providéncias necessarias a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros
danos; Reune e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que
causem incomodo ou oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros
instrumentos apropriados para recolhé-lo; Efetua a poda e a capinac¢ao de ervas daninhas
que prejudiquem o aspecto e asseio do municipio; Auxilia na remocao de méveis de uma
sala para outras ou de um departamento para outro, quando solicitado; Realiza pequenos
reparos em moveis, divisorias, forros ou outros que se fizerem necessarios; Zela pela
conservagao dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as
normas de seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento; Varrer ruas,
terrenos e outros logradouros publicos; rogar, capinar e limpar materiais e pastagens das
estradas, ruas e outros logradouros; fazer a coleta e transporte de lixo para caminhdes;
carregar e descarregar caminhdes com materiais de construcdo e volumes em geral;
cavar e limpar valas, valetas, bueiros, fossas e outros; fazer a limpeza de cérregos e
ribeirbes; drenar e aterrar depressdes ou escavagdes das estradas; auxiliar na construgao
e reparo de pontes, bueiros e mata-burros; cavar o solo para implantacdo de manilhas;
preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto; carregar tijolos,telhas,
tacos e outros, bem como auxiliar no assentamento dos mesmos; zelar pela guarda e
conservacao das ferramentas e/ou equipamentos de trabalho; desempenhar outras tarefas
que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

Denominacido do Cargo: AUXILIAR DE VISITADOR SANITARIO

Quantidade de cargos: 03

Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 05

Atribuicoes do cargo: Auxilia na prestagcdo de cuidados simples de saude, sob
orientacdo e supervisado de profissionais de saude; Difundir no¢des gerais sobre saude e
saneamento; Participar de campanhas preventivas de educacao sanitaria, ambiental, entre
outras; Rastrear focos de doencas especificas; Promover comunicagéao entre Unidades de
Saude, autoridades e comunidade; Desenvolver suas atividades, aplicando normas e
procedimentos de biosseguranca; Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando
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equipamentos de protecdo apropriados, quando da execugdo dos servigos; Zelar pela
guarda, conservagao, manutencgao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; Executar tratamento e descarte de residuos de
materiais de seu local de trabalho; Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e
inovacbes tecnolégicas de sua d&rea de atuagdo e das necessidades do
setor/departamento; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

Denominacido do Cargo: SECRETARIO DA JUNTA DE SERVIGCO MILITAR

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 05

Atribuicoes do cargo: 1 - cooperar no preparo e execu¢ao da mobilizacao de pessoal,
de acordo com as normas baixadas pela Regiao Militar; 2 - efetuar o alistamento militar
dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes; 3 - informar ao cidadao
alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanca de domicilio; 4 -
solicitar, por intermédio da Delegacia de Servigo Militar, a copia da Ficha de Alistamento
Militar (FAM) do alistado que tenha transferido residéncia para o municipio; 5- providenciar
a atualizacdo dos dados cadastrais do cidadao, relativos a mudanga de domicilio, no
Portal do SERMILMOB, via internet; 6- orientar os brasileiros que ndo possuam registro
civil a comparecerem a um cartério de registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;
7- remeter a Delegacia a 20%. Delegacia de Servico Militar, a 22 via das Fichas de
Alistamento Militar (FAM), catalogadas por classe e em ordem alfabética, para
implantagdo no SERMILMOB, caso a JSM nado seja informatizada; 8 - realizar o
carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do SERMILMOB na internet, no caso
de JSM informatizada; 9- manter atualizado um livro registro contendo as datas e numeros
dos arquivos de alistamento carregados no Portal do SERMILMOB na internet; 10 -
realizar as consultas de cidadao no Portal do SERMILMOB, sempre que julgar necessario;
11 - providenciar a retificacdo dos dados cadastrais do cidadao no Portal do SERMILMOB;
12 - validar os dados cadastrais dos cidadaos que realizarem o pré-alistamento pela
internet, conferindo-os com a documentacao apresentada; 13 - organizar e manter em dia
o fichario dos alistados pela JSM, com as 12 via das FAM catalogadas por classe e em
ordem alfabética, caso a JSM nao seja informatizada; 14 - restituir aos interessados os
documentos apresentados para fins de alistamento militar, depois de extraidos os dados
necessarios; 15 - providenciar a averbagéao dos dados dos Exercicios de Apresentacao da
Reserva (EXAR) no SERMILMOB; 16 - fornecer cépias dos documentos militares
requeridos, apdés o pagamento da(s) multa(s) ou da comprovacdo de isencao da(s)
mesma(s)(declaragao de pobreza); 17 - fazer a entrega dos certificados militares mediante
recibo passado nos respectivos livros; 18 - organizar os processos de “arrimo de familia”,
“notoriamente incapaz”, “adiamento de incorporagao”, “preferéncia de Forca Armada”,
“transferéncia de Forca Armada”, “reabilitacao”, “22 via de Certificado de Reservista”,
“Servico Alternativo”, “recusa a prestacao do Servigco Militar”, “anulagédo de eximicéo” e
“reciprocidade do Servico Militar”, encaminhando-os a CSM, por intermédio da 202
Delegacia de Servigo Militar; 19 - revalidar o Certificado de Alistamento Militar (CAM); 20 -
averbar, no CAM, nas FAM ou no SERMILMOB, as anotagdes referentes a situagéo militar
do alistado, no que Ihe couber; 21 - determinar o pagamento de taxa e multas militares,
quando for o caso; 22- informar ao cidadao, por ocasido do alistamento, os seus direitos e
deveres com relacao ao Servigco Militar; 23 - participar a CSM, por intermédio da Del SM,
as infragbes a Lei do Servico Militar (LSM) e ao seu Regulamento; 24 - organizar e: a.
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realizar as cerimdnias para entrega de CDI; e b. executar os trabalhos de relagdes
publicas e publicidade do Servico Militar no Municipio; 25 - verificar a situacao militar do
brasileiro que deseje obter passaporte, fornecendo o respectivo documento militar a que o
referido cidadao fizer jus; e 26 - recolher a Del SM os certificados militares inutilizados.

Denominacao do Cargo: RECEPCIONISTA

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 06

Atribuicoes do cargo: Atender diariamente todas as pessoas que procurarem as
Divisbes e demais secbes da municipalidade, encaminhando-as aos setores
correspondentes; Realizar registro de controle de publico e de visitantes, controlando o
fluxo de pessoas encaminhadas aos setores; Receber e entregar a chefia imediata toda
correspondéncia enderecada ao Departamento na qual estiver lotado; Atender e transferir
para os setores as ligacoes telefénicas recebidas; Efetuar ligagbes telefénicas, servigcos de
transmissdo de fax e de reprodugdo de documentos (fotocopias), observando as
instrugcoes de sua chefia imediata; Organizar e acompanhar agendamento de auditérios e
salas de reunides, bem como de aparelhos de data show, de sonorizagdo e similares,
quando da realizagdo de palestras e treinamentos da municipalidade; Desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

Denominacao do Cargo: TELEFONISTA

Quantidade de cargos: 03

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 06

Atribuicoes do cargo: Efetua telefonemas, atende telefone e transfere chamadas
telefbnicas; Anota recados de chamadas telefébnicas e envia para os funcionarios;
Responde perguntas gerais sobre a instituigdo ou direciona as perguntas para outros
funcionarios qualificados a responder; Sabe usar o correio de voz; Sabe agendar reunides
por telefone; Mantém em ordem e limpo o local da PABX; Registra diariamente as ligacdes
telefbnicas locais e nacionais realizadas; Reporta falhas do equipamento telefénico;
Conhece os aspectos legais da profissdo; Atua com ética no exercicio da fungdo: Imagem
profissional, imagem da instituicdo, sigilo profissional, relacionamento com colegas e
superiores. Trabalha com o compromisso de manter sigilo.

Denominacao do Cargo: AUXILIAR DE PEDREIRO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Alfabetizado

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 07

Atribuicoes do cargo: Escavar valas; Proceder a mistura de massa de cimento, areia,
cal e transporta-la, bem como outros materiais, até o local a ser usado; Acatar sempre as
ordens do oficial a que estiver subordinado; Auxiliar sempre as ordens do oficial a que
estiver subordinado; Auxiliar na execugcdo de servicos de reformas e acabamentos;
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.
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Denominacido do Cargo: AUXILIAR DE ESCRITORIO

Quantidade de cargos: 03

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 07

Atribuicoes do cargo: Coleta dados diversos, consultando documentos, arquivos e
ficharios, efetuando célculos, para obter informacdes necessarias ao cumprimento da
rotina administrativa; Participa da atualizagdo de ficharios e arquivos, classificando os
documentos por ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos mesmos;
Recepciona o publico em geral, anunciando-os ao setor que forem encaminhados; Faz a
entrega de correspondéncia aos devidos setores ou servidores; Efetua anotacdes e
entrega de recados aos Diretores, Chefes; Consulta e coleta documentos, transcri¢oes,
arquivos e ficharios; Opera a maquina fotocopiadora, sempre que for necessario; Digita
documentos, oficios, empenhos, cheques, escalas, comunicados, informativos e outros;
Recebe e emite fax quando solicitado; Protocola documentos, notas fiscais, recibos e
outros, para empenho; Atualiza ficharios e arquivos; Separa vias de empenho, apos estes
serem empenhados, efetuando os pagamentos solicitados; Emite relagbes de contas a
pagar; Apds encerramento do més, enviar a contabilidade, as vias dos empenhos e
processos; Mantém em ordem as fungdes burocraticas do setor, que envolvam numeros e
papéis; Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho; Executa outras
tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominaciao do Cargo: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE DO PSF

Quantidade de cargos: 06

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 07 ou o piso nacional estabelecido pelo Ministério da Saude,
prevalecendo sempre o que for maior.

Atribuicoes do cargo: O Agente Comunitario de Saude (ACS) deve morar
obrigatoriamente no municipio de Estrela do Norte e estar vinculado a UBS/PSF que
atende a comunidade; Realizar mapeamento de sua éarea; Cadastrar as familias e
atualizar permanentemente esse cadastro; Identificar individuos e familias expostos a
situagcdes de risco; Identificar area de risco; Orientar as familias para utilizacdo adequada
dos servicos de saude, encaminhando-as e até agendando consultas, exames e
atendimento odontolégico, quando necessario; Realizar agbes e atividades, no nivel de
suas competéncias, nas areas prioritarias da Atencao Basica; Realizar, por meio da visita
domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua responsabilidade; Estar
sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a situagédo das
familias acompanhadas, particularmente aquelas em situacbes de risco; Desenvolver
acoes de educacao e vigilancia a saude, com énfase na promocdo da saude e na
prevencdo de doengas; Promover a educagdo e a mobilizagdo comunitaria, visando
desenvolver acbes coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre
outras;Traduzir para a UBS/PSF a dindmica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e limites; Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que
possa ser potencializados pela equipe.

Denominaciao do Cargo: ESCRITURARIO

Quantidade de cargos: 04
Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo
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Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 08

Atribuicoes do cargo: Auxiliar na execugdo de tarefas administrativas envolvendo a
interpretacdo e observancia de lei, regulamentos, portarias e normas gerais; redigir, sob
supervisdo, oficios, ordens de servico e/outros; Executar trabalhos de digitagao;
Preencher fichas, formulérios, talées, mapas e/ou outros, encaminhando-os aos 6rgaos
especificos; Auxiliar no controle, sob supervisao, da freqiéncia dos servidores municipais
e auxiliando no acompanhamento da escala de férias; Desempenhar outras tarefas que,
por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

Denominacao do Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 09

Atribuicoes do cargo: Disponibilizar informagbes sobre livros, documentos e
periédicos; Disseminar informagdo como o objetivo de facultar o acesso e geragao do
conhecimento; Desenvolver estudos e pesquisas; realizar difusao cultural; Desenvolver
acoes educativas; Apresentagéo de relatérios das atividades para analise. Desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

Denominacao do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Quantidade de cargos: 04

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 09

Atribuicoes do cargo: Prestar assisténcia na darea administrativa, auxiliando o
administrador em suas atividades rotineiras e no controle de gestdo financeira,
administragao, organizagdo de arquivos, geréncia de informacdes, revisdo de documentos
entre outras atividades; Controla os recebimentos e remessas de correspondéncias e
documentos, coordenando as atividades administrativas, financeiras e de logistica da
unidade, organizando os arquivos e gerenciando informacodes; E responsavel em receber
e remessar correspondéncias e documentos, preparar € encaminhar documentos, tirar
cépias, coordenar trabalho de logistica, enviar documentos para as Divisées Municipais,
atender telefonemas, sempre manter organizados arquivos e cadastros sobre sua
responsabilidade; Deve estar em constante atualizacdo relacionada a area, ter
conhecimentos de informatica, além de boa comunicacdo, responsabilidade, saber
administrar bem o tempo, saber lidar com numeros, boa comunicacao, boa memaria, bom
humor, paciéncia e confiabilidade.

Denominacao do Cargo: AUXILIAR DE DENTISTA

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo e curso de consultorio
odontolégico com registro no Conselho Regional de Odontologia - CRO
Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 09

Atribuicoes do cargo: Efetua o controle da agenda de consultas, verificando horarios e
disponibilidade dos profissionais; Recebe o0s pacientes com horarios previamente
marcados, procurando identifica-los averiguando as necessidades e o histérico dos
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mesmos; Auxilia o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas tais como:
segurar o0 sugador de saliva, fazer o afastamento lingual e alcancar materiais e
instrumentos odontolégicos; Faz a manipulagdo de material provisério e definitivo usado
para restauracao dentaria; Prepara o material anestésico, de sutura, polimento, bem como
procede a troca de brocas; Preenche com dados necessérios a ficha clinica do paciente,
apdés o exame clinico ter sido realizado pelo dentista; Faz a separagdo do material e
instrumentos clinicos em bandejas para ser utilizado pelo profissional; Zela pela boa
manutengdo de equipamentos e pecgas; Prepara, acondiciona e esteriliza materiais e
equipamentos utilizados; Colabora com limpeza e organizagdo do local de trabalho;
Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominaciao do Cargo: TECNICO DE ENFERMAGEM

Quantidade de cargos: 18

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo e curso técnico de
enfermagem com registro no COREN

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 09

Atribuicoes do cargo: Executa atividades de apoio, preparando os pacientes para
consulta organizando as chamadas ao consultério e o posicionamento adequado do
mesmo; Verifica os dados vitais, observando a pulsagdo e utilizando aparelhos de
ausculta e pressdo, a fim de registrar anomalias nos pacientes; Realiza curativos,
utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo esclarecimentos sobre
os cuidados necessarios, retorno, procede retirada de pontos, de cortes ja cicatrizados;
Atende criangas e pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na alimentacao e higiene
dos mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperacdo mais rapida; Presta
atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso; Presta
atendimentos bésicos a nivel domiciliar; Auxilia na coleta de material para exame
preventivo de cancer ginecologico; Participa em campanhas de educacdo em saude e
prevencao de doencas; Orienta e fornece métodos anticoncepcionais, de acordo com a
indicacdo; Preenche carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formularios e
relatérios; Prepara e acondiciona materiais para a esterilizagdo em autoclave e estufa;
Requisita materiais necessarios para o desempenho de suas fungdes; Orienta o paciente
no periodo pos-consulta; Administra vacinas e medicagfes, conforme agendamentos e
prescricoes respectivamente; Identifica os fatores que estdo ocasionando, em
determinado momento, epidemias e surtos de doengas infectocontagiosas, para atuar de
acordo com os recursos disponiveis, no blogueio destas doencas notificadas; Acompanha
junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doencgas infectocontagiosas
notificadas para o devido controle das mesmas; Colabora com a limpeza e organizagao do
local de trabalho; Executa outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior
imediato.

Denominacido do Cargo: TECNICO DE ENFERMAGEM DO PSF

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo e curso técnico de
enfermagem com registro no COREN

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 09

Atribuicoes do cargo: Atividades de nivel médio envolvendo a execugédo de
enfermagem relativos a observagao, cuidado e aplicagado de tratamento; Participagéo de
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programas voltados a saude publica; Planejar, organizar, coordenar e avaliar servigos de
enfermagem na Unidade Basica de Saude; Velar pela guarda, conservacao e higiene e
economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente
ao final de cada expediente; Primar pela qualidade dos servigos executados; Guardar
sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular
que possa interferir no regular andamento do servi¢o publico; Apresentagao de relatérios
das atividades para analise; Outras fun¢des afins e correlatas ao cargo que Ihes forem
solicitadas pelo superior hierarquico.

Denominacao do Cargo:CARPINTEIRO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 09

Atribuicoes do cargo: Estudar as caracteristicas do trabalho, interpretando esboco,
modelo ou especificagbes para estabelecer a seqlUéncia das operagbes a serem
executadas; Conferir medidas de trabalhos, utilizando instrumentos adequados, de acordo
com os trabalhos a serem realizados; Afiar os materiais a serem utilizados nos diversos
servigos, encaminhando os itens faltantes para providencias de compras, de forma a evitar
atrasos e interrupgdes nos servigos; Remover materiais e residuos provenientes da
execucao dos servicos; Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protecao apropriados, quando da execucdao dos servigos; Executar
tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;
Zelar pela guarda,conservacao, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Denominacao do Cargo: VIGIA

Quantidade de cargos: 08

Escolaridade minima exigida: Alfabetizado

Carga horaria semanal: 40h00 e conforme escala

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Executar os servicos de guarda dos prédios publicos; Executar
servicos de vigilancia nos diversos estabelecimentos municipais; Executar rondas diurna e
noturna nas dependéncias dos prédios da Prefeitura e areas adjacentes; Controlar a
movimentacdo de pessoas e veiculos para evitar furto; Controlar a entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

Denominacao do Cargo: MOTORISTA

Quantidade de cargos: 31

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Dirige o veiculo, acionando os comandos de marcha e direcao,
conduzindo-o em trajeto determinado, de acordo com as regras de transito e instrugoes
recebidas, para efetuar o transporte de cargas, servidores e/ou estudantes; Vistoria o
veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do carter, e
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testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condigées de funcionamento, e se
necessario providenciar o abastecimento e reparos; Informa defeitos do veiculo,
preenchendo ficha especifica no almoxarifado, para ser encaminhada a chefia da
manutengao; Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservagao; Controla a
carga e descarga do material transportado, orientando a sua arrumagao no veiculo para
evitar acidentes; Faz a entrega da merenda escolar; Transporta servidores, ou pacientes,
sempre que necessario, aos locais destinados; Carrega e descarrega os materiais
utilizados pelos profissionais; Faz o transporte dos alunos da sua residéncia até a escola e
trajeto contrario; Pode efetuar reparos de emergéncia nos veiculos; Recolhe o veiculo
apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Prefeitura; Colabora com a
limpeza dos veiculos, mantendo-os bem apresentéveis; Executa outras tarefas correlatas
ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominacido do Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS

Quantidade de cargos: 04

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto e possuir
Carteira Nacional de Habilitacao letra C

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Opera maquinas providas de pa mecanica ou cagamba,
acionando os comandos necessarios para escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho
e materiais similares; Opera maquinas de abrir canais de drenagem, acionando 0s
comandos necessarios; Opera maquinas providas de laminas para nivelar solos,
acionando os comandos para executar obras na construgao civil, estradas e pistas; Operar
maquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para compactar e
aplainar os materiais utilizados nas constru¢cdes nas estradas; Opera maquinas para
estender camadas de asfalto ou de betume; Informa defeitos ou reparos a serem feitos na
maquina, preenchendo ficha especifica no almoxarifado para ser entregue ao chefe da
manutencédo; Executa a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros; Faz a
recuperacao, conservacao e readequacao de estradas; Retira entulhos e terra, zelando
pela limpeza e conservagédo da cidade; Colabora na limpeza e organizagao do local de
trabalho; Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

Denominacido do Cargo: OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA

Quantidade de cargos: 03

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto e possuir
Carteira Nacional de Habilitacao letra C

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Regula a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexao,
para possibilitar a acoplagem dos implementos mecanicos; Seleciona os implementos
desejados, separando os diversos tipos de acordo com textura do solo e a espécie de
cultura, para acopla-los ao trator; Engata as pecas ao sistema mecanizado, acionando os
dispositivos do veiculo, para proceder a lavra da terra; Abastece os dispositivos do trator
com adubos, sementes e outras substancias, dosando-as nas quantidades determinadas,
para distribui-las no solo durante as operagdes de preparo e plantio; Testa a regulagem do
veiculo na area de trabalho, acionando os controles do sistema mecénico, para verificar o
funcionamento da maquina; Executa as etapas do cultivo do solo, com aragao, adubagéo,
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plantio e outros tratos culturais, acionando os dispositivos de comando do trator e controle
e manobrando-o pelas areas determinadas, para possibilitar o plantio e assegura a
germinacao e o desenvolvimento normal das plantas; Manobra a maquina pelas areas
cultivadas, movimentando-a dentro das técnicas exigidas e observando as linhas de
cultura, as irregularidades do terreno e as curvas de nivel, para efetuar a colheita
mecanica do produto; Faz a manutencdo do trator e dos implementos utilizados,
abastecendo o veiculo com combustivel, limpando e lubrificando seus componentes e
executando outras operagcbes necessarias ao seu funcionamento, para conserva-lo em
condi¢des de uso; Registra as operacdes realizadas, anotando em um diério os tipos e os
periodos de trabalho, tipos e processos utilizados, para permitir o controle dos resultados.
Pode efetuar pequenos reparos nos equipamentos.

Denominacao do Cargo: AGENTE DE SANEAMENTO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Orientar e fiscalizar as atividades e obras para
prevencao/preservacao ambiental e da saude, por meio de vistorias, inspegdes e analises
técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da
legislagdo ambiental e sanitaria; promovem educagédo sanitaria e ambiental. Manter-se
atualizado; Ter postura adequada; Demonstrar capacidade avaliativa; Demonstrar
capacidade de comunicagao; Dominar a legislagdo. Investigar denuncias; Constatar a
veracidade da denudncia; Levantar informagdes junto @ comunidade local da ocorréncia;
Solicitar documentacao ao fiscalizado; Investigar o processo produtivo desde a matéria
prima até a disposicao final; Acionar 6érgdos técnicos competentes; Coletar dados e
informagdes técnicas; Coletar material para analise; Enquadrar legalmente o caso em
apuracao; Acompanhar o desembargo de obras e atividades; Acompanhar a liberacao de
produtos e equipamentos; Acompanhar termos de compromisso; Participar de operagdes
especiais; Atender situagdes de emergéncia; Tomar providéncias para minimizar impactos
de acidentes ambientais.

Denominacao do Cargo: ALMOXARIFE

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio Completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Recebimento e entrega de mercadorias e materiais no setor de
almoxarifado; Controlar o estoque de material de consumo, e outros usados diariamente
no atendimento das Divisdes, Departamentos e Setores, providenciando reposicao do
estoque sempre que necessario; Distribuir impressos, material de expediente, de
consumo, suprimentos, e outros insumos as Diversas Divisbes que integram a
Administragdo Municipal; Controlar, mediante pedidos, as solicitacoes feitas pelas
Diversas Divisdes que integram a Administracao Publica Municipal, através de fichas de
recebimento assinadas, as distribuicbes dos materiais feitos, dando baixa no estoque;
Informar a Chefia Administrativa imediata sobre a necessidade de compras para a
reposicao de impressos, materiais de expediente, de consumo, suprimentos e outros
insumos para suprir as necessidades das Diversas Divisdes da Administragdo Municipal;
Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento
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do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servigo publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; Apresentacao de
relatérios mensais para analise; Outras atribui¢cdes afins e correlatas ao exercicio do cargo
que |Ihe forem solicitadas.

Denominacao do Cargo: ELETRICISTA

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Estuda o trabalho a ser realizado para estabelecer o roteiro das
tarefas; Instala e repara condutores, acessoérios e pequenos equipamentos elétricos, tais
como ventiladores, fogbes, quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis, pontos de luz,
tomadas, interruptores, exaustores, lustres, bem como fixa dispositivos isoladores; Liga os
fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e material
isolante para completar a tarefa de instalacao; Testa a instalacao, repetidas vezes, para
comprovar a exatidao do trabalho executado; Testa os circuitos da instalagéo, utilizando
aparelhos de comparacao e verificacao, elétricos e eletrbnicos para detectar as pecas
defeituosas; Substitui ou repara fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais comuns e especiais, materiais isolantes e soldas, devolvendo a instalagéo
elétrica condi¢cdes normais de funcionamento; Faz a manutengao da rede elétrica de
escolas e demais prédios municipais; Instala e liga motores monoféasicos, trifasicos,
chaves magnéticas e solda terminais; Colabora com a limpeza e organiza¢ao do local de
trabalho; Executa outras atividades tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Denominacio do Cargo: MECANICO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto e possuir
Carteira Nacional de Habilitacao categoria D

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Elaborar plano de manutencdo: Diagnosticar falhas de
funcionamento do veiculo; Interpretar desenhos e normas técnicas; Preencher ordem de
servico; Orgar servicos manuais e por computador; Estimar tempo de execucgao;
Preencher requisicdo de material; Identificar o trabalho a ser realizado; Realizar
manutengdo de motores, sistemas e partes dos veiculos: Selecionar ferramental de
acordo com o trabalho; Remover o motor do veiculo; Efetuar limpeza geral; Desmontar o
motor; Conferir pecas no recebimento; Controlar dimensional das pecas; Enviar pecas
para retificacdo; Instalar motor no veiculo; Montar motor; Ajustar véalvulas no motor;
Identificar tipos de transmissdo e funcionamento; Remover sistemas de transmisséo;
Efetuar ajustes de montagem na transmissdo; Limpar filtros de transmisséo; Instalar
sistemas de transmissdo no veiculo; Ajustar componentes mecanicos elétricos e
hidraulicos; Regular freios; Sangrar sistema de freios; Drenar filtros da linha de
alimentagao; Interpretar diagramas eletroeletrénicos; Regular sistema de igni¢éao e injegao;
Ajustar cubos de rodas; Regular altura da suspensdo; Balancear rodas; Lubrificar
articulagdes da suspensao; Alinhar sistema de diregdo; Substituir bracos do sistema;
Ajustar componentes pneumaticos. Substituir Pegas dos Diversos Sistemas: Trocar pecas
com defeito de fabricacdo; Trocar pecas desgastadas pelo tempo de uso; Substituir
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agregados (compressor, alternador, bomba d'agua etc.); Trocar filtros e lubrificantes;
Substituir agregados da suspenséao; Trocar pecas do sistema de escapamento; Trocar
fluidos hidraulicos; Trocar sistema de embreagem; Desmontar sistema de transmisséao;
Trocar valvula injetora; Trocar componentes eletroeletrénicos; Trocar amortecedores;
Trocar barras estabilizadoras e hastes de reacdo; Trocar molas; Trocar tensores; Trocar
valvulas pneumaticas; Trocar buchas; Trocar terminais esféricos (pivds); Trocar
rolamentos de rodas; Trocar componentes da unidade hidraulica; Trocar radiadores;
Trocar sensores térmicos; Trocar mangueiras, correias e polias; Trocar vedantes de 6leo e
agua; Substituir bolsas de ar; Substituir 6leo de amortecedores. Reparar Componentes e
Sistemas de Veiculos: Reparar sistema de arrefecimento; Reparar sistema de sobre
alimentagao; Reparar sistema de escapamento; Reparar valvulas pneumaticas; Reparar
bomba de combustivel; Reparar valvula injetora (diesel); Reparar carburadores; Reparar
bomba injetora; Reparar sistema de carga e partida; Reparar bomba hidraulica da direcao;
Reparar caixa de direcao; Reparar chassis; Reparar unidade hidraulica; Reparar bomba
d'agua; Reparar sistema elétrico; Realizar manutengdo da bomba hidraulica; Realizar
manutencdo do compressor de ar. Testar desempenho de componentes e sistemas de
veiculos: Testar desempenho do motor em dinamémetro; Testar motor no veiculo; Testar
sistema de transmissao no veiculo; Testar valvulas injetoras; Efetuar testes hidraulicos e
pneumaticos; Testar circuitos eletroeletrénicos; Verificar funcionamento da alavanca e
cabo de freios; Testar pressao de alimentacao e vazao; Verificar condigbes da tubulagéo e
tanque de combustivel; Testar estanqueidade do sistema de alimentacéo; Testar sistema
eletroeletrénico do freio ABS; Realizar teste de funcionamento do sistema de
arrefecimento; Realizar teste de emissdo de poluentes; Verificar condicées de
funcionamento dos componentes do freio. Realizar trabalho com seguranca: Identificar
areas de risco; Descartar pegcas, componentes, fluidos e lubrificantes, segundo normas
ambientais; Consultar recomendagdes de segurancga contidas nos manuais e nos veiculos;
Vestir equipamentos de protegéo individual; Trabalhar com atencao seletiva.

Denominacao do Cargo: PEDREIRO

Quantidade de cargos: 06

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Assenta tijolos e outros materiais de construgao, para edificar
muros, paredes, abdbadas, chaminés e outras obras, assentar tijolos de material
refratario, para construir e fazer reparos; Constrdi passeios nas ruas e meios fios; Reveste
as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou material
similar; Verifica as caracteristicas da obra examinando a planta, estudando qual é a
melhor maneira de fazer o trabalho; Mistura as quantidades adequadas de cimento, areia
e agua para obter argamassa a ser empregada no assento de alvenarias, tijolos, ladrilhos
e materiais afins; Constroi alicerces, muros e demais construgdes similares, assentando
tijolos ou pedras em fileiras ou seguindo o desenho e forma indicadas e unindo-os com
argamassa; Reboca as estruturas construidas, atentando para o prumo e o nivelamento
das mesmas; Faz as construgdes de “boca de lobo”, calhas com grades para captagéo de
aguas pluviais das ruas, com o auxilio do mestre de obras; Realiza trabalhos de
manutencao corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes
e pisos,trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outros; Colabora com a limpeza
e organizacao do local que esta trabalhando; Executa outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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Denominacao do Cargo: PINTOR

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Preparar tintas, massas, pigmentos e solventes, misturando-os
nas quantidades adequadas; Efetuar pintura a mao, a revolver ou com outras técnicas;
Levantar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos providenciando os itens
faltantes, de forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servigos; Ter conhecimento das
diversas técnicas empregadas para a pintura de paredes. Remover materiais e residuos
provenientes de execugao dos servigos; Zelar pela seguranga individual e coletiva,
utilizando equipamentos apropriados; Zelar pela guarda, manutengcado, conservagcao e
limpeza dos equipamentos, ferramentas e materiais de seu trabalho; Executar tratamento
e descarte de residuos provenientes do seu local de trabalho; Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Denominacio do Cargo: VISITADOR SANITARIO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Executar atividades de campo na prevencdo de epidemias;
Descobrir, destruir e evitar a formacao de focos, impedir a reproducdo e desenvolver
atividades de orientacdo a comunidade; Realizar pesquisas lavrarias em iméveis para
levantamento de indices, descobrimento de focos no municipio; Eliminagao de criadouros;
Executar o tratamento focal e perfocal como medida complementar ao controle mecanico;
Aplicagao de larvicidas autorizados conforme orientagao técnica; Orientacdo da populagao
com relagcdo aos meios de evitar a proliferacdo de vetores; Repasse de informacdes,
manter atualizado o cadastro de iméveis e pontos estratégicos de sua zona; Registro de
informagdes e encaminhamento de servigos; Controle de Aedes Aegypti (dengue),
borrachudo, leptospirose, etc.; Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢cdes do
cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informacées ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico; Primar pela qualidade dos servigos executados; Velar pela guarda,
conservagao, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os
armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente; Apresentacao de relatérios
para andlise; Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,
inerentes a sua funcao.

Denominacao do Cargo: ENCARREGADO DE SERVICO

Quantidade de cargos: 08

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicoes do cargo: Prestar servicos nos diversos Departamentos e Setores da
Administragdo Municipal; Podendo coordenar atividades administrativas, nos setores de
pessoal, financeiro, contdbil, fiscal, compras, e atividades relacionadas aos servicos
gerais, entre outros, onde programa cobra sempre que necessarios a organizagao e o
controle das atividades basicas de cada setor especifico, no dia a dia; Verifica se os
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trabalhos estdo dimensionados para o volume de atividades, controlando assiduidade,
atestados, afastamentos entre outras acdes; Enfim, é aquele que tem determinado
encargo, que é responsavel por alguma coisa.

Denominacao do Cargo: COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 10

Atribuicdes do cargo: Prestar assisténcia na area administrativa da Divisao de
Esportes e Lazer em suas atividades rotineiras e organizacado de arquivos; E responsavel
em receber e remessar correspondéncias e documentos, emitir fotocdpias; Atender
telefonemas, sempre manter organizados arquivos e cadastros sobre sua
responsabilidade; Elaborar convites, folders e demais documentagdo por ocasido da
realizacdao do Campeonato Intermunicipal de Futebol de Campo e demais campeonatos;
Coordenar e controlar os trabalhos do resultado das atividades dos Campeonatos
municipais e intermunicipais para divulgacao através das radios e jornais regionais; Deve
estar em constante atualizacao relacionada a area, ter bom conhecimento de informética,
sobretudo do pacote Office, além de boa comunicacdo, responsabilidade, saber
administrar bem o tempo, boa comunicacdo, boa meméria, bom humor, paciéncia e
confiabilidade.

Denominacido do Cargo: ENCARREGADO DE SEGCAO DE ADMINISTRAGAO

Quantidade de cargos: 05

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Representar o titular da pasta em situagdes peculiares inerentes
ao cargo; Dirigir a elaboracao de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Divisdo onde esteja
lotado, bem como fiscalizar o seu cumprimento; Dirigir e supervisionar os projetos
desenvolvidos pela Divisdo; Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos
junto a Divisdo, orientando e determinando os procedimentos; Assessorar o titular da
pasta em suas relagdes publicas; Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados
aos oOrgaos competentes da Divisao para atendimento ou solugdo de consultas e
reivindicagdes; Ter bastante conhecimento de informatica, sobretudo do pacote Office;
Digitar dados ligados aos programas da Divisdo que esteja lotado; Eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungées;
Executar competéncias afins.

Denominacido do Cargo: AUXILIAR DE LICITAGAO E CONTRATOS

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Conhecimento do regulamento de licitagées e contratos; Auxiliar
na execucgao das atividades da sua area de atuagao, contribuindo na coleta e registro de
dados e na selecao das informagbes mais relevantes para o bom desenvolvimento dos
trabalhos; Auxiliar na pesquisa de dados e informagdes para redacdo de textos,
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informativos, pareceres técnicos, executando planilhas, graficos e tabelas com o objetivo
de subsidiar o desenvolvimento dos trabalhos; Executar outras atividades, correlatas as
descritas, de mesma natureza e complexidade.

Denominacao do Cargo: MOTORISTA DE GABINETE

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Assessorar os trabalhos inerentes as viagens programadas para
o Gabinete do Chefe do Poder Executivo; Atender aos chamados do Prefeito Municipal,
sempre que solicitado; Acompanhar o Prefeito Municipal em congressos, cursos e outros
eventos, dirigindo o veiculo oficial; Coordenar os servicos de manutengcdo dos veiculos
que servem ao Gabinete do Prefeito; Zelar pela conservacao desses veiculos; Comunicar
a chefia eventuais defeitos constatados no funcionamento dos veiculos; programar o
abastecimento e revisdo geral dos veiculos; Apresentar ao Chefe do Poder Executivo
relatérios das viagens, quando solicitado; Primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao
Gabinete do Prefeito.

Denominacio do Cargo: COORDENADOR DE AGRICULTURA, PECUARIA E
MEIO AMBIENTE

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Levantar e interpretar o desempenho da agropecudria no
Municipio, nas areas de producdo, comercializagdo, abastecimento e afins; Formular
diretrizes e estratégias para o desenvolvimento agricola do Municipio; Selecionar as
prioridades municipais nas areas de agropecuaria, abastecimento e agroindustria; Analisar
projetos e programas de 6rgdos que atuam no setor agricola municipal; Estabelecer
critérios, em ordem de prioridade, para alocagdo de recursos municipais no fomento a
agropecuaria; Promover o relacionamento interinstitucional nas areas de agropecuaria,
educacao e saude, para beneficio ao meio rural; Acompanhar a execucdo de projetos
agropecuarios no Municipio, participando de sua avaliagdo; Compatibilizar a execugéo de
projetos agropecuarios, conforme normas e posturas municipais; Sistematizar a coleta e a
divulgagéo de informagbes sobre a agropecudria municipal. Executar outras atividades,
correlatas as descritas, de mesma natureza e complexidade.

Denominacao do Cargo: ENCARREGADO DE COZINHA PILOTO E MERENDA
ESCOLAR

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Supervisionar a Cozinha Piloto no cozimento dos alimentos a
serem fornecidos pela Prefeitura Municipal; Supervisionar a aquisicao de géneros
alimenticios junto aos fornecedores, buscando garantir a qualidade dos mesmos e
seguranga para que nao haja nenhum risco de contaminagdo ou sabotagem;
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Supervisionar o trabalho de todos os funcionarios envolvidos na aquisicdo, preparo e
distribuicdo dos alimentos; Coordenar estudos visando a melhoria do preparo e
fornecimento de alimentos, buscando sempre equilibrar o bindmio qualidade/economia;
Seguir rigorosamente o cardapio fornecido diariamente pelo Nutricionista. Executar outras
atividades, correlatas as descritas, de mesma natureza e complexidade.

Denominacao do Cargo: ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Coordenar equipe pessoal, efetuar langcamento, manipulacéo,
atuar na organizacdao do almoxarifado delegacdo de tarefas e desenhar estratégias de
organizac¢des do departamento e suas atividades, acompanhar e desenvolver a equipe,
realizar emissao de relatérios de consumo e custos dos diversos materiais para os setores
administrativo, financeiro e contabilidade.
E essencial para o bom desempenho que possua conhecimentos no pacote Office, Word e
Excel.

Denominacido do Cargo: ENCARREGADO DE TRIBUTAGCAO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Dirigir e executar a politica tributaria do Municipio; Realizar
estudos e pesquisas para a previsao da receita, bem como adotar providéncias executivas
para a obtencdo dos recursos financeiros de origem tributaria e outros; Manter cadastro
atualizado de contribuintes contendo todos os dados necessarios ao exercicio das
atividades de fiscalizacdo, previsdo de receitas e planejamento tributario do Municipio;
Aplicar a legislagao tributaria municipal e promover sua atualizagdo; Orientar o0s
contribuintes sobre a aplicacdo e a interpretagdo da legislagao tributaria; Informar a
populagdo os valores de impostos, taxas, contribuicdes, multas, licengas, alvaras e
certidées; Inscrever em divida ativa créditos tributarios ou nao tributarios e promover sua
exacao convincente; Executar outras atividades, correlatas as descritas, de mesma
natureza e complexidade.

Denominacdo do Cargo: ENCARREGADO DA AREA ADMINISTRATIVA DE
SAUDE

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Representar o titular da pasta em situagdes peculiares inerentes
ao cargo; Dirigir a elaboracao de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Divisdo de Saude e
Saneamento, bem como fiscalizar 0 seu cumprimento; Dirigir e supervisionar os projetos
desenvolvidos pela Divisdo; Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos
junto a Divisao, orientando e determinando os procedimentos; Assessorar o titular da
pasta em suas relagdes publicas; Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados
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aos oOrgaos competentes da Divisao para atendimento ou solugdo de consultas e
reivindicagdes; Ter bastante conhecimento de informatica, sobretudo do pacote Office;
Digitar dados ligados aos programas da area da saude, a nivel estadual e federal;
Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas funcbes; Executar competéncias afins.

Denominacido do Cargo: CHEFE DE SECAO DE GERACAO DE RENDA E
EMPREGO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Propor e implementar convénios, contratos, acordos, protocolos,
cooperagoes técnicas, cursos e outros ajustes com Instituicbes Governamentais, ONGs,
OSCIPs, Empresas e outras entidades afins; Implementar o Nucleo de Emprego e
Qualificagao criando 0s mecanismos necessarios, objetivando tragar um perfil estatistico
da forga de trabalho do Municipio e suas necessidades; Cadastrar a populagdo de forga
de trabalho do Municipio, visando a sua inclusdo social, através do pleno emprego;
Providenciar para os trabalhadores em geral, principalmente aos desempregados do
Municipio, cursos de capacitacao e atualizagdo, visando a sua insergdo no mercado de
trabalho; Informar a populacdo do Municipio as oportunidades de empregos criados na
sua area territorial; Ajudar na elaboracdo de curriculos quando solicitado; Desempenhar
outras atribuigbes, quando designado pelo Prefeito.

Denominaciao do Cargo: CHEFE DE SEGCAO DE COMPRAS

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e
servigcos do Municipio; Dirigir os servigos de levantamento de precos a fim de orientar as
compras mais vantajosas para a municipalidade; Supervisionar o processo de escolha e
organizacdo da compra dos materiais necessarios a Administragdo Municipal;
Supervisionar a execugao dos orgamentos de pregos para fins de parametros nas
licitacGes; Assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos
os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratagdo de servicos;
Cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagcdes, promovendo a integragdo das
atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a
conveniéncia administrativa; Classificar os pedidos num sistema de controle informatizado e
de acordo com o principio de cotacao de precos adotado pelo Tribunal de Contas do Estado
de Séo Paulo Executar outras tarefas afins.

Denominacido do Cargo: AUXILIAR DE FARMACIA

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo e curso técnico de auxiliar
de farmacia

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11
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Atribuicoes do cargo: Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e
produtos correlatos; Organizar e manter o estoque de medicamentos, ordenando as
prateleiras; Separar requisicbes e receitas; Providenciar a atualizacdo de entradas e
saidas de medicamentos; Fazer a digitacdo de prescricdo médica que serdo
desenvolvidas sob a orientagéo e supervisdo do Médico (a) ou farmacéutico responsavel;
Manter em ordem e higiene os materiais e equipamentos sob sua responsabilidade no
trabalho; Desempenhar tarefas afins; Cumprir orientagcoes e ordens dos superiores; Primar
pela qualidade dos servigos executados; Velar pela guarda, conservacao, higiene e
economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente
ao final de cada expediente; Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do
cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informag¢des ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico; Apresentacéo de relatérios das atividades para analise; Outras fungdes
afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico.

Denominacao do Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Fiscaliza o cumprimento da legislacao tributaria; Constitui o
crédito tributario mediante langcamento; Controla a arrecadagao e promove a cobranga de
tributos, aplicando penalidades; Analisa e toma decisdes sobre processos administrativo-
fiscais; Controla a circulagdo de bens, mercadorias e servicos; Atende e orienta
contribuintes e, ainda, auxilia no planejamento e na coordenacdo dos oOrgdos da
administracao tributaria; Fiscaliza medicdes de iméveis, medidas materializadas, produtos,
marcas de conformidade e servigos, conforme legislacdo; Registra o processo de
fiscalizacdo; Auxilia no planejamento da agéo fiscal; Auxilia na consultoria e orientagcéo
tributaria, inclusive em plantdes fiscais; Auxilia emissdo de pareceres conclusivos em
processos administrativos sobre regularidades ou irregularidades fiscais, cadastrais ou
correlatas, relativos a estabelecimentos ou pessoas sujeitos a imposigao tributaria; Realiza
diligéncias para o cumprimento de suas atribuigées; Lavra termo de inicio de acéo fiscal,
notificagdes, intimacdes, auto de infracédo, aplicacao de multas; Realiza levantamento de
servico fiscal basico, verifica e analisa livros contabeis e outros documentos auxiliares a
fiscalizagado; Emite documentos necessarios a agéao fiscal, inclusive relatérios de controle e
acompanhamento, inscricdo, cancelamento e alteracdo de razdo social; Informa e da
parecer para decisdo superior em processos e relatérios a acao fiscal, inclusive quando
objeto de mandatos de seguranga e agao juridicas em geral; Executa outras atividades
inerentes a area fiscal a critério da Administracao Superior.

Denominacio do Cargo: AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

Quantidade de cargos: 04

Escolaridade minima exigida: Ensino fundamental incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Executar trabalhos de fiscalizacdo e promog¢ado no campo da
higiene publica e sanitaria; Inspecionar estabelecimentos comerciais e residenciais, com a
finalidade prevenir as condi¢cdes transmissoras de doencas infectocontagiosas, e
combater a presencga de animais pegonhentos ou prejudiciais a saude, bem como orientar
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a populacao quanto aos meios para atingir tais fins, compreende o conjunto de atribuigdes
que se destinam a executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da higiene publica e
sanitaria, como inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica,
verificando o cumprimento de normas de higiene sanitaria contidas na legislagao em vigor;
Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservacao e as condigdes de armazenamento
dos produtos oferecidos ao consumo, compreende o conjunto de atribuicées destinadas a
desenvolver agdes de inspecdo, promogao e prevencao para evitar e/ou diminuir riscos a
saude da populacdo e do meio ambiente, a partir de identificacdo de agentes causais e
condicionantes do processo saude/doenca, do processo de produgdo e consumo de bens
e servigos e da ocupagado dos espagos e da organizagdo da sociedade; Executar outras
atribuicées afins.

Denominacao do Cargo: MESTRE DE OBRAS

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicoes do cargo: Analisar e discutir com o superior detalhes e instrugdes técnicas
do projeto a ser executado; Orientar e acompanhar a execugao do cronograma; Interpretar
projetos, relatorios, registros da construgcao e ordens de servigo; Participar da instalagao
do canteiro de obras, definindo locais fisicos conforme projeto, compor equipes, distribuir
tarefas e acompanhar a realizacdo das mesmas; Controlar estoques de materiais, bem
como residuos e desperdicios equipamentos e instrumentos necessarios a realizagdo do
trabalho; Monitorar padrées de qualidade da construgdo, verificar especificacées dos
materiais utilizados no canteiro de obras bem como as condigbes de armazenagem;
Acompanhar a realizacdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado; Solicitar
requisicoes de materiais necessarios a execugao dos servicos; Auxiliar na elaboracéo de
manuais, relatérios e cronogramas durante a execugao da obra; Participar de programa
de treinamento, quando convocado; Zelar pela manutencdo, limpeza, conservacao,
guarda e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho,
observando normas de seguranca do trabalho; Executar tarefas pertinentes a area de
atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Denominacido do Cargo: ENCARREGADO DE SEGAO DO PESSOAL

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicoes do cargo: Executar os atos relativos a vida funcional dos servidores
publicos; Executar os servicos de elaboragédo da folha de pagamento e demais rotinas do
setor; Efetuar o levantamento e apuragao dos cartdes de ponto com registros biométricos
para langcamentos em folha de pagamento, referente faltas, atrasos, atestados médicos,
férias, licenca prémio, entre outros; Preparar a montagem dos processos de
aposentadoria, pensdo e demais beneficios previdenciarios na forma da lei; Aprontar a
documentacéo do estagio probatério dos servidores e encaminha-la aos demais membros
da Comissao de Avaliacdo; Responder pelos servicos de informagdes determinadas por
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lei aos 6rgaos de fiscalizagdo internos e externos; Proceder a renovagao de certidao
negativa de débito — CND, junto a Receita Federal do Brasil; E executar demais atividades
correlatas.

Denominacido do Cargo: ENCARREGADO DE CADASTRO E PATRIMONIO

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicoes do cargo: Proceder ao cadastramento de todos os bens patrimoniais da
Administragao Publica Municipal, segundo rigorosamente o formato exigido pelo Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo, incluindo os bens moveis e iméveis; Proceder ao
levantamento mensal junto ao Setor de Contabilidade da Prefeitura de todos os empenhos
que tratem de aquisicbes de bens permanentes, que necessitem ser patrimoniados,
carimbando os respectivos documentos de empenho com a data em que foi patrimoniado,
0 ndmero do patriménio e assinando-o; Promover a caracterizagéo e identificagdo dos
bens patrimoniais; Articular-se com os demais Orgdos da Administragdo Publica para
efeito de registro patrimonial do material permanente; Emitir termo de responsabilidade
pela guarda de bens patrimoniais; Manter arquivo e documentagéo dos bens patrimoniais;
Propor a alienagdo dos bens patrimoniais inserviveis de acordo com o formato legal
exigido. E desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

Denominacao do Cargo: ENFERMEIRO

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Curso superior em enfermagem e com registro no
Conselho Regional de Enfermagem - COREN

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que
visam o aprimoramento e desenvolvimento das atividades de interesse da Instituigéo;
Identifica as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as atividades da
equipe de enfermagem, visando a preservagao e recuperacao da saude; Elabora plano de
enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assisténcia
a ser prestada pela equipe; Planejar, coordenar e organizar campanhas de saude, como
campanhas de vacinacao e outras; Supervisiona a equipe de trabalho da enfermagem em
todos os segmentos para manter uma adequada assisténcia aos clientes com eficiéncia,
qualidade e seguranga; Executa diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade,
valendo-se de seus conhecimentos técnicos, para proporcionar 0 maior grau possivel de
bem estar fisico, mental e social aos seus pacientes; Efetua testes de sensibilidade,
aplicando substancias alergénicas e fazendo a leitura das reagdes para obter subsidios
diagnésticos; Participa na elaboracdo, execugdo e avaliagdo dos planos, de saude,
visando a melhoria da qualidade da assisténcia; Executa a distribuicdo de medicamentos
valendo-se de prescricdo médica; Elabora escalas de servico e atividades diarias da
equipe de enfermagem sob sua responsabilidade; Faz medicacdo intramuscular e
endovenosa, curativos, retirada de pontos, etc.; Mantém uma previsdo afim de requisitar
materiais € medicamentos necessarios, para assegurar o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem; Realiza reunides de orientacdo e avaliagdo, visando o
aprimoramento da equipe de trabalho; Faz a triagem nos casos de auséncia do médico e
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presta atendimento nos casos de emergéncia; Colabora com a limpeza e organiza¢do do
local de trabalho. Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Denominaciao do Cargo: PSICOLOGO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso superior em psicologia e com registro no
Conselho Regional de Psicologia - CRP

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Avalia pacientes, utilizando métodos e técnicas proéprias,
analisando, diagnosticando e emitindo parecer técnico, para acompanhamento,
atendimento ou encaminhamento a outros servicos especializados; Elabora e aplica
testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos psicolégicos, para determinar o
nivel de inteligéncia, faculdades, aptidées, tragcos de personalidade e outras
caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou
outros problemas de ordem psiquica e recomenda a terapia adequada; Presta
atendimento psicologico de ordem psicoterdpica e ou de curso preventivo, através de
sessdes individuais e grupais; Participa das atividades relativas ao processo de
recrutamento, sele¢do, acompanhamento, treinamento e reciclagem de servidores e
estagiarios, quando solicitado pelo Chefe de Seg¢do de Recursos Humanos, utilizando
métodos e técnicas apropriadas aos objetivos da Prefeitura Municipal; Diagnostica a
existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade, disfungbes cerebrais
mimicas, disritmias, dislexias e outros disturbios psiquicos, aplicando e interpretando
provas e outros reativos psicologicos, para aconselhar o tratamento ou a forma de resolver
as dificuldades momentaneamente; Participa de programa de saude mental, através de
atividades com a comunidade, visando o esclarecimento e co-participagéo; Colabora nos
servicos de assisténcia social, analisando e diagnosticando casos na area de sua
competéncia; Participa na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de
instrumentos necessarios a realizagdo de atividades da area, visando dinamizar e
padronizar servigos para atingir objetivos estabelecidos; Encarrega-se de se ocupar dos
aspectos psicolégicos dos programas e medidas de prevencdao de acidentes nas
atividades da Prefeitura; Participa da equipe multiprofissional, em atividades de pesquisas
e de projetos, de acordo com padrdes técnicos propostos, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho e de interesse da Prefeitura
Municipal; Colabora nas atividades de readaptacdo de individuos incapacitados por
acidentes e outras causas; Colabora com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;
Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominacao do Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Ensino superior completo de servigco social com
registro no Conselho de Servico Social - CRESS

Carga horaria semanal: 30h00 determinado por lei federal

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Estuda e analisa as causas de desajustamento social,
estabelecendo planos de acgbes que busquem o restabelecimento da normalidade do
comportamento dos individuos e relacdo a seus semelhantes ou ao meio social;
Aconselha e orienta individuos afetados em seu equilibrio emocional para conseguir o seu
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ajustamento ao meio social; Ajuda as pessoas que estdao em dificuldades decorrentes de
problemas psicossociais, como menores carentes ou infratores, agilizacdo de exames,
remédios e outros que facilitem e auxiliem a recuperagéo de pessoas com problemas de
saude; Elabora diretrizes, atos normativos e programas de assisténcia social, promovendo
atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso e melhoria do
comportamento individual; Assiste as familias nas suas necessidades basicas, orientando-
as e fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de outra natureza, para
melhorar sua situagdo e possibilitar uma convivéncia harménica entre os membros;
Organiza programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento a
hansenianos e desnutridos, bem como demais enfermidades graves; Elabora e emite
pareceres socioeconémicos, relatérios mensais de planejamento familiar e relagdo de
material e medicamentos necessarios; Participa de programas de reabilitacao profissional,
integrando equipes técnicas multiprofissionais, para promover a integracdo ou
reintegracao profissional de pessoas fisica ou mentalmente deficientes por doengas ou
acidentes decorrentes do trabalho; Colabora com a limpeza e organizacdo do local de
trabalho; Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

Denominacao do Cargo: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Técnico de Contabilidade com registro no
Conselho Regional de Contabilidade - CRC

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Realizar servicos de preenchimento de livros contébeis,
classificacdo e avaliacdo de documentos e despesas, elaboracdo de demonstrativos,
relatérios, tabelas; Auxiliar na escrituracao de livros contabeis, como Diario, Razao, Conta
Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos nos documentos
originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas; Auxiliar na classificagcao e
avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de
bens e servicos e para registrar dados contabeis; Auxiliar nos trabalhos de analise, e
conciliagdo de contas conferindo os saldos, para assegurar a corre¢cdo das operagoes
contabeis; Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados
contabeis e efetuando calculos segundo a orientacdo da chefia e com base em
informagdes de arquivos, ficharios e outros; Operar o sistema, acionando seus dispositivos
para efetuar langamentos contdbeis; Operar o sistema AUDESP e demais programas
existentes na contabilidade publica; Executar outras tarefas correlatas.

Denominacido do Cargo: CHEFE DE SEGAO

Quantidade de cargos: 05

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e
externo, pessoalmente, por meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de
comunicacdo que lhe forem disponibilizadas; Efetuar e auxiliar no preenchimento de
processos, guias, requisicdes e outros impressos; Otimizar as comunicagdes internas e
externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a sua disposigcao, tais como telefone,
fax, correio eletrénico, entre outros; Monitorar e desenvolver as areas de protocolo e
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postagem; Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais; Organizar, classificar,
registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatorios,
periddicos e outras publicagdes; Operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos a sua disposicao, contribuindo para os
processos de automacao, alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho
relativos a sua area de atuagao; Operar fax, calculadoras, encadernadoras e outras
maquinas de acordo com as necessidades do trabalho; Redigir textos, oficios, relatérios e
correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das normas de comunicagao
oficial; Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagéo de planos,
programas, projetos e agdes publicas; Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e
equipamentos de trabalho; Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranga do
trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de protecdo individual e coletiva; Ter
iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgao de lotagdo em que estiver
desempenhando as suas tarefas; Propor a chefia imediata providéncias para a
consecugao plena de suas atividades, Inclusive indicando a necessidade de aquisigéo,
substituicdo, reposicdo, manutengdo e reparo de materiais e equipamentos; Manter-se
atualizado sobre as normas municipais € sobre a estrutura organizacional do 6rgao de
lotacdo; Participar de cursos de qualificacao e requalificagéo profissional e repassar aos
seus pares informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pelo 6rgao de lotagéo;
Prestar servigos em qualquer Divisdo da Administragdo Publica Municipal, desde que
desenvolva total ou parcialmente as atribuicbes retro mencionadas; Realizar outras
atribuicoes pertinentes ao cargo e conforme orientacao da chefia imediata.

Denominacido do Cargo: CHEFE DE SEGAO DE RECURSOS HUMANOS

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Dirigir 0 setor de recursos humanos delegando tarefas aos
servidores integrantes da equipe de trabalho; Supervisionar os atos relativos a vida
funcional dos servidores publicos; Supervisionar os servicos de elaboragdo de folha de
pagamento e demais rotinas do setor; Dirigir a emissdo de pareceres sobre 0s servigos
que lhe sao inerentes; Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e
pensdao na forma da lei; Assessorar a comissdao que executa o processo do estagio
probatério dos servidores; Chefiar os servicos de informagdes determinadas por lei aos
6rgaos de fiscalizagao internos e externos; E executar demais atividades correlatas.

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE
MANUTENGAO DE FROTA

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Exercer o controle operacional da frota de veiculos vinculados as
Diversas Divisbes da Administracdo Publica Municipal; Manter a equipe de regulacéao
atualizada a respeito da situacdo operacional de cada veiculo da frota; Ter pleno
conhecimento sobre a malha viaria e as principais vias de acesso de todo o territério
abrangido pela frota municipal; Controle de entrada e saida de veiculos; Responséavel
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pelas manutengdes peridédicas e preventivas da frota vinculada ao municipio; Controle
permanente da frota, incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo, tais
como pneus, radios, bateria, tacdgrafos e outros; Cadastramento e acompanhamento dos
dados referentes aos abastecimentos feitos pela frota; Executar outras tarefas
relacionadas com a sua funcao e area de atuacéo.

Denominacido do Cargo: CHEFE DE SECAO DE PLANEJAMENTO E
CONTROLADORIA

Quantidade de cargos: 1

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Tem as mesmas atribuigbes do Controlador Interno, onde
verifica as acdes de todos os agentes publicos, para observancia, na administracao
publica, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e
também a legitimidade, economicidade, transparéncia e objetivo publico; Avalia os atos de
administracdo e gestdo dos administradores municipais, observando o zelo pelos
principios constitucionais e preceitos da legislagdo em vigor; Elabora relatérios com
relagéo ao Setor de Pessoal, verificando admissdes/contratagoes,
exoneragdes/demissdes, aumentos diferenciados, concessao de gratificagdes, freqiiéncia,
diarias e outros atos de gestdo de pessoal; Elabora relatérios referentes a Receita,
constando a instituicdo, arrecadacao, renuncia por acao ou omissao e relatérios da Divida
Ativa, constando langamento, cancelamento, cobranga administrativa, encaminhamento e
cobranca judicial e comparacao do saldo com a receita arrecadada; Elabora relatérios com
relacdo a Despesa, verificando o equilibrio em relacdo a receita arrecadada, empenho,
liquidacdo, pagamento, despesas de cardter continuado e de expansdo ou
aperfeicoamento da agdo governamental; Elabora relatérios com informacdes sobre
processos de Licitagdes e Contratos; Elabora relatérios, com relagdo as Obras Publicas,
contendo informacgdes sobre o acompanhamento, sobre paralisagdo, cronogramas fisico-
financeiros, projetos, responsabilidade técnica, formalidades de recebimento, caucao e
liberagao; Elaborar relatérios, com relagdo a Analise Patrimonial, Ativo Financeiro com
informagdes sobre o comprometimento, recursos vinculados, controle bancéario e
responsaveis; Elabora relatérios, com relacdo ao Passivo Financeiro, contendo
informagdes do confronto com o Ativo Financeiro, despesas vinculadas e depdsitos de
terceiros, Ativo Permanente e controle dos bens, Passivo Permanente e controle da Divida
Fundada, com base em documentagao legal, inscricdo, amortizacdo e saldo comparado
com a receita arrecadada; Elabora relatérios, com relagdo Patrimdnio Liquido, contendo a
andlise com observancia dos possiveis efeitos do sistema de compensacao; Executar
outras tarefas relacionadas com a sua funcéo e area de atuagao.

Denominacido do Cargo: CHEFE DE SEGCAO DE ESPORTES E LAZER

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso superior em educacao fisica e com registro
no Conselho Regional de Educacao Fisica - CREF

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Planejar, coordenar, organizar, orientar e supervisionar as agbées
e programas visando o desenvolvimento do esporte e do lazer; Desenvolver projetos e
programas de esportes usando a metodologia do Ministério dos Esportes e Lazer;
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Elaborar o Calendario Anual de Eventos Esportivos do Municipio; Promover o Esporte e
Lazer Educacional em conjunto com as Divisées de Educacdo, Saude e Cultura; Promover
e apoiar as manifestagbes do Esporte e Lazer local, inclusive aos dirigidos as pessoas
especiais, estimulando o seu desenvolvimento e coordenando as suas atividades; Buscar
incentivos em organismos privados e publicos, com entidades voltadas aos interesses do
esporte e lazer, promovendo a divulgacado e marketing de interesse municipal; Promover o
Esporte e Lazer comunitario estabelecendo programas e apoio logistico as entidades fins;
Fomentar o intercambio e a¢des conjuntas, com outros municipios vizinhos ou préximos,
visando o desenvolvimento do Esporte e Lazer com a manutengdo do Campeonato
Intermunicipal de Futebol de Campo; Executar outras tarefas correlatas.

Denominacido do Cargo: CHEFE DE SEGAO DA UNIDADE BASICA DE SAUDE

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo e curso técnico de
enfermagem e registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Promover a prestacdo de assisténcia médica, odontoldgica e
farmacéutica a populagéo carente, ndo abrangida por sistema de previdéncia e assisténcia
social de outras esferas do governo; Executar as atividades de policia sanitdria no
Municipio, aplicando e fazendo aplicar a legislagcao respectiva; Realizar, nos limites da
competéncia do Municipio, levantamentos dos problemas de saude da populagao, a fim de
identificar as causas e combater as doencas com eficacia; Coordenar a adogdo de
medidas para prestacao de servigos de protegcdo a gestante, a crianga, ao adolescente e
ao idoso, realizando estudos e pesquisas acerca dos problemas de saude da familia;
Providenciar a aquisicdo e o controle da distribuicio de medicamentos a populagcéao
carente; Coordenar a operacionalizagao e controle dos programas de saude da familia e
dos agentes comunitarios de saude, e outras atividades inerentes a politica de saude
publica do Municipio; O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducao de
veiculos de propriedade do Municipio, na execucao dos servigos inerentes ao cargo que
esté vinculado.

Denominacido do Cargo: CHEFE DE SEGAO DE LICITAGCAO E CONTRATOS

Quantidade de cargos: O1

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Dirigir 0os atos que integram os processos licitatorios nas
diversas modalidades para aquisicdo de bens e contratacao de servigos, supervisionando
todas as etapas; Supervisionar a correta organizacdo e arquivamento dos processos
correspondentes as licitagdes; Assessorar a comissao de licitagbes, com o objetivo do
efetivo cumprimento da legislagao pertinente; Coordenar os servicos de manutengcédo dos
registros cadastrais dos fornecedores, bem como a emissao dos respectivos certificados;
coordenar a manutengao, de forma regular, dos registros e relatérios instituidos pela
Administragdo; Assessorar os titulares das diversas Divisbes e Departamentos que
compdem a Administracdo, na tomada de decisdes sobre a aquisicdo de bens e servigos,
bem como na escolha da modalidade de licitacdo; Eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fung¢des; Executar outras tarefas
afins.
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Denominacao do Cargo: DENTISTA

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Curso superior em odontologia e com registro no
Conselho Regional de Odontologia - CRO

Carga horaria semanal: 30h00 e 40h00 para ocupantes de cargo da saude bucal
do PSF

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou
por via direta, para verificar incidéncia de céries e outras infecgdes; ldentificar as afec¢oes
quanto a extensdao e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames
laboratoriais e/ou radiolégicos, para estabelecer o plano de tratamento; Aplicar anestesia
troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos anestésicos; Extrair raizes e
dentes, restaurar caries empregando aparelhos e substancias especiais, fazer limpeza
profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros eliminando a instalagdo de focos de
infeccbes; Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, repondo com incrustagéao ou
coroas protéticas para complementar ou substituir o 6rgdo dentario, facilitando a
mastigacdo e restabelecendo a estética; Tratar de afecgbes da boca, usando
procedimentos clinicos, cirurgicos e /ou protéticos; Fazer pericia odonto-administrativa,
examinando a cavidade bucal e dentes visando fornecer atestados para admissao de
servidores, concessdo de licenga e outros; Fazer pericia odontolegal, para fornecer
laudos, responder as questdes e dar outras informagdes; Aconselhar a populagcao sobre
cuidados de higiene bucal; Realizar tratamentos especiais, servindo-se da prétese e de
outros meios para recuperar perdas de tecidos moles ou &sseos; Prescrever ou
administrar medicamentos, determinando se por via oral ou parenteral, para prevenir
hemorragias poOs cirurgicas ou avulsdo, ou tratar de infecgbes da boca e dentes;
Diagnosticar a ma oclusdao dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou
tratamento; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; Executar
outras tarefas correlatas.

Denominacao do Cargo: ENGENHEIRO AMBIENTAL

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso Superior em Engenharia Ambiental e com
registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA

Carga horaria semanal: 20h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental
para o Municipio; Planejar, coordenar e executar politicas, diretrizes e acbes que visem a
protecdo, recuperagcdo, conservacao € melhoria da qualidade ambiental do Municipio;
Elaborar normas técnicas e legais, visando ao estabelecimento de padrées de
sustentabilidade ambiental; Articular as acbes ambientais nas perspectivas municipais e
regionais; Manter intercambios e parcerias com 6rgaos publicos e com organizagdes nao
governamentais, nacionais visando a promog¢ao dos planos, programas e projetos
ambientais locais; Estimular e realizar o0 desenvolvimento de estudos e pesquisas de
carater cientifico, tecnoldgico, cultural e educativo, objetivando a producdo de
conhecimento e a difusdo de uma consciéncia de preservagdo ambiental; Garantir a
participacdo da comunidade no processo de gestdo ambiental, assegurando a
representacdo de todos os segmentos sociais no planejamento da politica ambiental do
Municipio; Programar, executar e conservar a arborizacdo dos logradouros publicos e
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atividades afins; Planejar, reformar, implantar e administrar unidades de conservacéo,
bosques, pracas, parques, jardins e demais areas verdes do Municipio; Aplicar as sangdes
relacionadas ao descumprimento da legislacdo ambiental; Otimizar a coleta seletiva do
lixo no Municipio; Implantar definitivamente o plano de gerenciamento de gestao integrada
de residuos solidos — PMGIRS; Ter responsabilidade total pelos projetos e servicos que
execute e fiscalize. Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Denominacido do Cargo: ENGENHEIRO AGRONOMO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso superior em Agronomia e com registro no
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA

Carga horaria semanal: 20h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Atividades de planejamento, supervisdo, coordenagéo,
programagao ou execucao especializada de projetos em geral sobre a preservagéao e
exploracdo de recursos naturais, da economia rural defesa e inspecdo agricolas e
promogao agropecuaria; Planejar o organizar qualificagéo, capacitagéo e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no érgdo em que atua e demais campos da
administracdo municipal; Zelar pela conservacao e guarda das ferramentas, instrumentos,
maquinas e equipamentos utilizados; Velar pela guarda, conservagao, higiene e economia
dos materiais a si confiados, recolhendo-o0s e armazenando-os adequadamente ao final de
cada expediente; Primar pela qualidade dos servicos executados; Guardar sigilo das
atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servico publico; Apresentacao de relatérios das
atividades para andlise; Outras fungbes afins e correlatas ao cargo que lhes forem
solicitadas pelo superior hierarquico.

Denominacao do Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso superior em Engenharia Civil e com
registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA

Carga horaria semanal: 20h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Proceder a avaliacdo geral das condi¢cdes requeridas para a
obra, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para
determinar o local mais apropriado para a construcao; Elaborar projetos de construcéo,
reparando plantas e especificagbes da obra, indicando tipos e qualidades de materiais,
equipamentos e mao-de-obra necessarios, efetuando um calculo aproximado dos custos;
Acompanhar todas as etapas da construcdo ou reforma das obras; Elaborar projetos
referentes aos convénios de obras com o Governo Federal, dando sustentacdo em toda
documentacao técnica exigida pela Caixa Econdmica Federal que é a atual Gestora dos
recursos financeiros; Elaborar projetos referentes aos convénios de obras com o Governo
Estadual, fornecendo sustentagdo em toda documentagao técnica exigida pela Secretaria
de Governo compreendida; Preparar programas de trabalho, elaborar plantas através do
sistema/programa auto CAD, croquis, cronogramas e outros subsidios necessarios para
possibilitar a orientagado e fiscalizagcdo do desenvolvimento das obras; Consultar outros
especialistas, como engenheiros eletricista, mecanico, quimicos, paisagista e arquitetos,
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trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido; Dirigir a execugao de
projetos de construcdo, manutengdo e reparo de obras, orientando e fiscalizando o
desenvolvimento das mesmas. Acompanhar e orientar a equipe de trabalho para
assegurar a qualidade e a seguranga do local de trabalho; Aprovar projetos técnicos
residenciais, comerciais e industriais no ambito municipal, elaborados por profissionais de
engenharia e arquitetura; Aprovar projetos de regularizacdo de georreferenciamento de
imoéveis rurais elaborados por profissionais de engenharia e demais técnicos devidamente
reconhecidos ou autorizados pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia —
CREA; Tem responsabilidade total pelos projetos e servicos que executa e fiscaliza.
Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominaciao do Cargo: FARMACEUTICO

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Ensino superior completo em farmacia e com
registro no Conselho Regional de Farmacia - CRF

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Subministra produtos médicos e cirurgicos, seguindo o
receituario apropriado; Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas,
guias e livros, assim atendendo a dispositivos legais; Analisa produtos farmacéuticos,
valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de
cada elemento na composicao; Orienta 0s responsaveis por farmacias e drogarias para
que cumpram as leis vigentes; Assessora as autoridades superiores no preparo de
informagdes e documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica; Fornece sempre
que solicitado subsidios para elaboragédo de ordens de servigo, portarias, pareceres e
manifestos; Controla o estoque a compra de medicamentos, assim como, o prazo de
validade dos mesmos; Colabora com a limpeza e organizagcdo do local de trabalho;
Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominacao do Cargo: FISIOTERAPEUTA

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino superior completo em Fisioterapia e com
registro no Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia - CREFITO

Carga horaria semanal: 20h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Avalia e reavalia o estado de saude de doentes e acidentados,
realizando testes musculares e funcionais; Faz pesquisas de reflexos, provas de esforco,
de sobrecarga e de atividades para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos
afetados; Planeja e executa tratamentos de afec¢des reumaticas, seqlelas de acidentes
vascular-cerebral e outros; Ensina exercicios fisicos de preparacao e condicionamento pré
e pés-parto, fazendo demonstragdes e orientando a parturiente para facilitar o trabalho de
parto; Presta atendimento as pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos
nas mesmas, visando a movimentacao ativa e independente com o uso das préteses; Faz
relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos,treinando-os sistematicamente para promover a descarga ou liberagdo da
agressividade e estimular a sociabilidade; Manipula aparelhos de utilidade fisioterapica;
Controla o registro de dados, observando as anotacdes das aplicacbes e tratamentos
utilizados, para elaborar boletins estatisticos; Supervisiona e avalia atividades dos
auxiliares,orientando-os na execugao das tarefas, para possibilitar a execugéo correta de
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exercicios fisicos e a manipulacdo de aparelhos mais simples; Assessora autoridades
superiores em assuntos de fisioterapia preparando informes, documentos e pareceres;
Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho; Executa outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominaciao do Cargo: CHEFE DE SEGCAO DE ADMINISTRAGAO

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e
externo, pessoalmente, por meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de
comunicacdo que lhe forem disponibilizadas; Efetuar e auxiliar no preenchimento de
processos, guias, requisicdes e outros impressos; Otimizar as comunicagdes internas e
externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a sua disposicao, tais como telefone,
fax, correio eletrénico, entre outros; Monitorar e desenvolver as areas de protocolo e
postagem; Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais; Organizar, classificar,
registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatérios,
periddicos e outras publicagcdes; Operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos a sua disposigdo, contribuindo para os
processos de automacao, alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho
relativos a sua area de atuacdo; Operar fax, calculadoras, encadernadoras e outras
maquinas de acordo com as necessidades do trabalho; Redigir textos, oficios, relatérios e
correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das normas de comunicagao
oficial; Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagao de planos,
programas, projetos e agdes publicas; Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e
equipamentos de trabalho; Zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranga do
trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de protecdo individual e coletiva; Ter
iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgao de lotagdo em que estiver
desempenhando as suas tarefas; Propor a chefia imediata providéncias para a
consecugao plena de suas atividades, Inclusive indicando a necessidade de aquisigéo,
substituicao, reposicdo, manutengdo e reparo de materiais e equipamentos; Manter-se
atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional do 6rgao de
lotacdo; Participar de cursos de qualificacao e requalificagéo profissional e repassar aos
seus pares informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pelo érgao de lotacao;
Prestar servigos em qualquer Divisdo da Administragdo Publica Municipal, desde que
desenvolva total ou parcialmente as atribuicbes retro mencionadas; Realizar outras
atribuigbes pertinentes ao cargo e conforme orientagéo da chefia imediata.

Denominacido do Cargo: CHEFE DE SECAO DE CONTABILIDADE E
ORCAMENTO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso técnico de Contabilidade e com registro no
Conselho Regional de Contabilidade - CRC

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Planeja os trabalhos inerentes as atividades contébeis,
organizando o sistema de registro e operagbes, para possibilitar o controle e
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acompanhamento contabil e financeiro; Confere e assina balangos, balancetes e outros
documentos contdbeis em geral; Acompanha regularmente a escrituragcdo dos livros
comerciais e fiscais verificando se nao ha erros; Supervisiona os trabalhos de
contabilizagdo, analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar o
cumprimento do plano de contas adotado pela Prefeitura; Procede ou orienta a
classificacéo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos e
bens de servigo; Organiza balancetes, balangos demonstrativos de contas, aplicando as
normas contdbeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacao patrimonial,
econdmica e financeira do 6rgao; Participa da elaboracdo do orgcamento programa,
fornecendo os dados contébeis, para servirem de base a montagem do mesmo; Controla
e participa dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo resultados;
Planeja e executa auditorias contédbeis, efetuando pericias, investigacdes, apuracdes e
exames técnicos, para assegurar o cumprimento as exigéncias legais e administrativas;
Elabora anualmente relatério analitico sobre a situagéo patrimonial econémica e financeira
do 6rgao, apresentando dados estatisticos; Faz apropriacdo de custos e bens de servigos,
bem como supervisiona os célculos de reavaliagdo do ativo e depreciacdo de veiculos,
maquinas do patriménio municipal em geral; Assessora a direcao dos departamentos, bem
como o Chefe do Executivo Municipal, em problemas financeiros, contabeis e
orcamentarios, dando pareceres, contribuindo para a correta elaboracdo de politica e
instrumentos de acdo nas referidas divisbes; Operar o sistema, acionando seus
dispositivos para efetuar langamentos contébeis; Operar o sistema AUDESP e demais
programas existentes na contabilidade publica; Colabora com a limpeza e organizagao do
local de trabalho; Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Denominacao do Cargo: CONTADOR

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso técnico de Contabilidade e com registro no
Conselho Regional de Contabilidade - CRC

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Elaboracao do Plano Plurianual (PPA); Lei de Diretrizes;
Orcamentéarias (LDO); Lei Orcamentaria Anual (LOA); Suplementacdes e Anulagdes
Orcamentarias; Leis Orcamentarias, Decretos Orcamentarios; Oficios Caixa Econbmica,
DMU, TCE/SP; Implantagbes de Contas Contabeis; Implantacées de Bancos de Dados;
Implantagdo de Credores, Contratos, Recursos; Inscricdes de Dividas, Tipos de
Despesas; Prestagcdes de Contas-Convénios; Implantacao de Permissdes de Processos,
Configuracboes; Empenhamentos; Liquidacdo de Empenhos; Liquidacdo de Restos a
Pagar; Anulacdo de Empenhos, Liquidacbes, Ordens de Pagamentos; Lancamentos de
Receitas; Baixa de Ordens de Pagamentos; Langamentos de Despesas-Extras; Baixa de
Restos a Pagar; Transferéncias Bancarias; Cancelamentos de Restos a Pagar; Débitos de
Tesouraria; Anulacdo de Arrecadacgdes, Receitas Lancadas; Conciliacbes Bancarias;
Encerramentos Mensais; Encerramentos Anuais; Inicio dos Exercicios Mensais e Anuais;
Emitir empenhos, Ordens de Pagamentos; Emitir Despesas Extras, Restos a Pagar;
Emitir Anulacdo de Empenhos, Ordens, Liquidacdes; Emitir Relatérios de Receitas,
Despesas; Emitir Livro Diario; Tesouraria Diaria (Boletim do Caixa, Receita, Despesa,
Movimentacdo Bancaria, Movimentacdo Geral do Caixa, Fluxo de Caixa, Pagamentos
Efetuados); Balancetes Mensais (Receitas, Despesas, Verificacdo, Contas do TCU);
Anexos Mensais (Balancete Financeiro, Balancete do Razdo, Demonstrativos das Contas
Bancos, Demonstrativos dos Recursos Recebidos a Qualquer Titulo, Comparativos das
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Despesas Empenhadas, Liquidadas e Pagas, Quadro de Demonstrativos com a Despesa
com Pessoal); Anexos Anuais conforme a Lei 4.320/64 (Anexos 01, 02, 02, 02, 06, 07, 08,
09, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16,17 e Balanco da Execucdo Orcamentaria e Financeira);
Emissao dos Anexos do Tesouro; Relatorios Cadastrais; Relatorios Gerenciais;
Conciliacao da Folha de Pagamento; Conferencia e Relatério Mensal do INSS Patronal e
Individual; Backup Diario dos Sistemas Contabil, Compras, Folha de Pagamento,
Patrimonial, Proposta, Plurianual, L.R.F, Gedoc; Validagao de todos os sistemas ligados a
contabilidade; Atualizacdo dos sistemas ligados a contabilidade; SISTN do 1° ao 6°
Bimestre; Declaracoes da LRF Bimestrais e Semestrais e Anuais a CEF; Balangos Anuais
ao TCE/SP, Oficio circulares anuais ao TCE/SP; PPA, LDO e LOA ao TCE/SP;
Relatérios e Balangos a Secretaria da Fazenda Federal; Preenchimento do SIOPS/Saude
semestrais; Preenchimento do SIOPE/Educacao Anual; Balancetes de Arrecadagdes ao
INSS; Emissao dos Anexos Mensais, Bimestrais, Quadrimestrais, Semestrais e Anuais da
LRF; Reempenhamentos, liquidacdes e ordens de pagamentos, bem como toda a parte
integrante da Camara dentro do Orgcamento Municipal; Entre outros servicos nao
considerados obrigatérios, mas que fazem parte contabil e que reluz transparéncia na boa
Gestao Municipal; Operar o sistema, acionando seus dispositivos para efetuar
langamentos contabeis; Operar o sistema AUDESP e demais programas existentes na
contabilidade publica; Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;
Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECAO DE TESOURARIA

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso superior completo em qualquer area e com
registro no Conselho de Classe

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Receber, guardar, controlar e movimentar valores; Efetuar todos
os pagamentos mediante emissdo de cheques ou TEDS - transferéncia eletrénica de
valores, de acordo com a programagcao financeira, e disponibilidades de recursos; Manter
atualizado os saldos de todas as contas em estabelecimentos de crédito; Promover a
escrituragcdo do movimento de entrada e saida de valores, apresentando o saldo
diariamente ao Gestor; Realizar o controle de saldo das contas-correntes bancérias e de
receitas; Efetuar adiantamentos de salario a servidores, mediante requisicdo dos
superiores hierarquicos destes; Realizar adiantamentos de viagem, controlando a
posterior prestacdo de contas conforme lei expressa neste sentido; Executa servigos
qualificados de natureza contabil-financeiro e tesouraria, desenvolvendo uma ou mais
etapas de classificagdo, escrituracdo, andlise e controle de receita e fluxo de caixa;
prepara relatérios e planilhas em meios eletrénicos; Executa outras tarefas e atribuices
inerentes ao cargo, por delegagéo ou solicitagdo da autoridade hierarquicamente superior.

Denominacao do Cargo: NUTRICIONISTA

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso superior em Nutricdo e com registro no
Conselho Regional de Nutricionistas - CRN

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 13
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Atribuicoes do cargo: Controla a estocagem, preparacdo, conservacao e distribuicao
dos alimentos, a fim de contribuir para melhoria protéica, racionalidade e economicidade
dos regimes alimentares; Procede ao planejamento e a elaboracao de cardapios e dietas
especiais para oferecer refeicbes balanceadas a serem servidas na merenda escolar;
Desenvolve o treinamento em servico do pessoal auxiliar de nutricdo para racionalizar e
melhorar o padrao técnico dos servicos; Supervisiona o preparo, distribuicdo das
refeicdes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicdo para
possibilitar um melhor rendimento do servigo; Efetua o registro das despesas e das
pessoas que recebem refeicdes, fazendo anotagbes em formularios apropriados para
estipular o custo médio da alimentacao; Promove o conforto e a seguranga do ambiente
de trabalho para prevenir acidentes; Degusta os pratos; Colabora com a limpeza e
organizacao do local de trabalho; Executa outras tarefas correlatas e/ou determinadas
pelo superior imediato.

Denominacido do Cargo: CHEFE DE SECAO DE TRIBUTACAO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo Desempenhar as atividades referentes ao langamento,
arrecadacao e fiscalizagdo dos tributos e rendas municipais, bem como as relagdes com
os contribuintes; Executar as atividades relativas aos assuntos tributério, fiscal e
orcamentarios do Municipio; Outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

Denominacio do Cargo: MEDICO

Quantidade de cargos: 02

Escolaridade minima exigida: Curso superior em Medicina e com registro no
Conselho Regional de Medicina - CRM

Carga horaria semanal: 20h00

Padrao/Referéncia: 14

Atribuicoes do cargo: Recebe e examina o0s pacientes de sua especialidade,
auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais, para determinar o
diagnéstico ou conforme necessidades requisitar exames complementares ou encaminhar
0 paciente para outra especialidade médica; Analisa e interpreta resultados de exames
diversos, tais como de laboratério, Raio X e outros para informar ou confirmar diagndstico;
Prescreve medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de administracdo dos
mesmos; Presta orientacbes aos pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer ou
conservar a saude; Anota e registra em fichas especificas, o devido registro sobre os
pacientes examinados, anotando conclusdes diagndsticas, evolu¢cdo da enfermidade e
meios de tratamento, para dar a orientacdo terapéutica adequada a cada caso; Atende
determinagdes legais, emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso; Participa
de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais, lesdes traumédticas e
estudos epidemiol6gicos, elaborando e/ou preenchendo formularios préprios e estudando
os dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e
mortalidade decorrentes de acidentes do trabalho, doengas profissionais e doengas de
natureza ndo-ocupacionais; Participa de programas de vacinagao, orientando a selecao da
populacao e o tipo e vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis; Atende
urgéncias clinicas, cirurgicas ou traumatolédgicas; Emite atestados e laudos para admissao
ou nomeacao de empregados, concessao de licengas, abono de faltas e outros; Colabora
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na limpeza e organizagdo do local de trabalho; Efetua outras atividades correlatas
inerentes ao cargo

Denominacido do Cargo: PROCURADOR JURIDICO |

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso superior em Direito e com registro no
Conselho da Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Carga horaria semanal: 20h00

Padrao/Referéncia: 15

Atribuicoes do cargo: Promover a representacao judicial do Municipio e, na area de
sua atuacao, a representacao extrajudicial; Promover a execugéo judicial da Divida Ativa
inscrita do municipio; Assessorar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Diretores de
Divisdo Municipal e demais titulares de 6rgaos do municipio, inclusive elaborando as
informagbes nos mandados de seguranga em sejam apontados como co-autores;
Representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que lhe paregam necessarias,
tendo em vista o interesse publico e a legislagdo em vigor; Exercer a funcdo de 6rgao
central de consultoria juridica do municipio; Velar pela legalidade dos atos da
Administragdo Municipal, representando ao Prefeito quando constatar infragbes e
propondo medidas que visem a correcdo de ilegalidades eventualmente encontradas,
inclusive a anulagdo ou revogacao de atos e a punicdo dos responsaveis; Requisitar a
qualquer 6rgdo da Administragdo Municipal, fixando prazo, os elementos de informagéao
necessarios ao desempenho de suas atribuicbes, podendo a requisicdo, em caso de
urgéncia ser feita verbalmente; Elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia
do Prefeito, assessorando os Diretores de Divisdo Municipal e dirigentes de 6rgaos
autbnomos no desempenho da competéncia para expedicdo de tais atos, que lhe devem
ser submetidos antes de sua edicdao; Avocar o exame de qualquer processo,
administrativo ou judicial, em que haja interesse do 6rgao da Administragdo Municipal;
Atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer informacdes
que possa prestar no interesse do Municipio, e da imagem de organizacao,
responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do municipio e do sujeito passivo
de qualquer pretenséo a cargo da Procuradoria; Exercer outras atividades correlatas.

Denominaciao do Cargo: PROCURADOR JURIDICO

Quantidade de cargos: O1

Escolaridade minima exigida: Curso superior em Direito e com registro no
Conselho da Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Carga horaria semanal: 20h00

Padrao/Referéncia: 15

Atribuicoes do cargo: Promover a representacdo judicial do Municipio e, na area de
sua atuacao, a representacao extrajudicial; Promover a execucéo judicial da Divida Ativa
inscrita do municipio; Assessorar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Diretores de
Divisdo Municipal e demais titulares de 6rgaos do municipio, inclusive elaborando as
informacdes nos mandados de seguranca em sejam apontados como co-autores;
Representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que Ihe parecam necessarias,
tendo em vista o interesse publico e a legislacdo em vigor; Exercer a fungao de 6rgao
central de consultoria juridica do municipio; Velar pela legalidade dos atos da
Administragdo Municipal, representando ao Prefeito quando constatar infragcbes e
propondo medidas que visem a corre¢cdo de ilegalidades eventualmente encontradas,
inclusive a anulacdo ou revogacao de atos e a punigdo dos responsaveis; Requisitar a
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qualquer 6rgao da Administracao Municipal, fixando prazo, os elementos de informagao
necessarios ao desempenho de suas atribuicbes, podendo a requisicdo, em caso de
urgéncia ser feita verbalmente; Elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia
do Prefeito, assessorando os Diretores de Divisdo Municipal e dirigentes de 6rgaos
autdbnomos no desempenho da competéncia para expedicao de tais atos, que Ihe devem
ser submetidos antes de sua edicdo; Avocar o exame de qualquer processo,
administrativo ou judicial, em que haja interesse do 6rgao da Administragdo Municipal;
Atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer informacdes
que possa prestar no interesse do Municipio, e da imagem de organizacao,
responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do municipio e do sujeito passivo
de qualquer pretenséo a cargo da Procuradoria; Exercer outras atividades correlatas.

Denominacido do Cargo: MEDICO VETERINARIO CHEFE

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso superior em Medicina Veterinaria e com
registro no Conselho Regional de Medicina Veterinaria - CRMV

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 16

Atribuicoes do cargo: Planeja e desenvolve campanhas e servicos de fomento e
assisténcia relacionadas com a pecuéria e a saude publica, para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho; Elabora e executa projetos agropecudrios; Programa e
coordena atividades relativas a higiene de alimentos, como inspecao em estabelecimentos
de maior risco epidemiolégico, tais como aqueles que industrializam e/ou comercializam
alimentos de origem animal como frigorificos, supermercados, agougues e outros; Realiza
inspegdes para liberagao inicial de licenga sanitaria em industrias alimenticias tais como:
massas, biscoitos, salgados, produtos em confeitarias e outros; Orienta, inspeciona e
preenche formularios e requisicdes de registros de alimentos junto a Secretaria ou
Ministério da Saude; Faz a profilaxia, diagnostico e tratamento de doencas animais,
realizando exames clinicos e de laboratério para assegurar a sanidade individual e
coletiva desses animais; Desenvolve e executa programas de nutrigdo animal, formulando
e balanceando as ragbes para aumentar a produtividade; Efetua o controle sanitario da
producado animal para proteger a saude individual e coletiva da populacdo; Programa,
planeja e executa atividades relativas a educagado sanitaria junto a creches, escolas,
orientacées ao publico consumidor e aos moradores rurais quanto a importancia de
saneamento bdsico e riscos de cisticercose; Atua no programa multiprofissional de
controle de teniases e cisticercose, atuando nos focos, inspecionando as condigdes de
saneamento basico e orientando sobre a doenca; Realiza coletas de amostras de
alimentos em locais de comercializagdo, aleatoriamente e de acordo com a programacao
anual; Orienta a populacao em geral, sobre instalacdes de estabelecimentos alimentares,
legislagado sanitaria e informacdes técnicas a comerciantes e consumidores; Inspeciona,
orienta e coleta amostras junto aos produtores de hortifrutigranjeiros, fazendo inspecao “in
foco” com a finalidade de assegurar a qualidade da agua, utilizada na irrigacéo; Recolhe
dados e emite relatério sobre as atividades do setor de vigilancia sanitaria realizadas
mensalmente; Participa na elaboragédo do programa anual de atividades do setor; Orienta
e acompanha casos de zoonoses, agressao por animais e doengas causadas por animais
para seu devido controle; Desenvolve e executa programas de nutrigdo animal,
formulando e balanceando as ragdes para baixar o indice de conversdo alimentar;
Colabora na limpeza e organizacdo do local de trabalho; Executa outras atividades
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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Denominacido do Cargo: MEDICO CLINICO GERAL

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso superior em Medicina e com registro no
Conselho Regional de Medicina - CRM

Carga horaria semanal: 20h00

Padrao/Referéncia: 16

Atribuicoes do cargo: Recebe e examina os pacientes de sua especialidade,
auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais, para determinar o
diagnéstico ou conforme necessidades requisitar exames complementares ou encaminhar
0 paciente para outra especialidade médica; Analisa e interpreta resultados de exames
diversos, tais como de laboratério, Raio X e outros para informar ou confirmar diagnéstico;
Prescreve medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de administracdo dos
mesmos Presta orientagées aos pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer ou
conservar a saude; Anota e registra em fichas especificas, o devido registro sobre os
pacientes examinados, anotando conclusdes diagnésticas, evolucao da enfermidade e
meios de tratamento, para dar a orientagdo terapéutica adequada a cada caso; Atende
determinagdes legais, emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso; Participa
de inquéritos sanitarios, levantamentos de doencas profissionais, lesdes traumaticas e
estudos epidemiol6gicos, elaborando e/ou preenchendo formularios préprios e estudando
os dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e
mortalidade decorrentes de acidentes do trabalho, doencas profissionais e doencgas de
natureza ndo-ocupacionais; Participa de programas de vacinagao, orientando a selecao da
populagdo e o tipo e vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis; Atende
urgéncias clinicas, cirdrgicas ou traumatologicas; Emite atestados e laudos para admissao
ou nomeagao de empregados, concessao de licengas, abono de faltas e outros; Colabora
na limpeza e organizagéao do local de trabalho; Seguir as orientagées do Codigo de Etica
Médica e Normas Institucionais.

Denominacido do Cargo: MEDICO GINECOLOGISTA

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso superior em Medicina e com registro no
Conselho Regional de Medicina - CRM

Carga horaria semanal: 12h00

Padrao/Referéncia: 16

Atribuicoes do cargo: Realizar consultas e atendimentos médicos; Trata pacientes e
clientes; Implementa agbes para promocao da saude; coordena programas € Servicos em
saude; Efetua pericias; Auditorias e sindicancias médicas, elabora documentos e difunde
conhecimentos da area medica especialmente na area de Ginecologia e Obstetricia.
Executa outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
Cargo. Seguir as orientagdes do Codigo de Etica Médica e Normas Institucionais.

Denominaciao do Cargo: MEDICO DO PSF

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso superior em Medicina e com registro no
Conselho Regional de Medicina - CRM

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 17
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Atribuicoes do cargo: Atuar permanentemente na Unidade Basica de Saude. Examinar
0s pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no
sentido de determinar diagnosticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Analisar e interpretar resultados de exames de raios-X, bioquimicos, hematolégicos e
outros, comparando-os com padrées normais, para confirmar doencas e proceder a
diagnosticos; Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de
administragdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer
a saude dos pacientes; Manter ficha médica dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnoéstica, evolucao das doencgas, para efetuar orientacdo adequada e
acompanhamento médico necessario; Autorizar internagbes e remogdes; Determinar
cirurgias; Encaminhar para outra Unidade na regidao quando o caso se tratar de média ou
grande complexidade, para dinamizar o atendimento; Emitir atestados médicos, de saude,
sanidade, aptidao fisica e mental, ébito, visando atender determinacgdes legais; Atender as
urgéncias cirurgicas ou traumatoldgicas; Realizar visitas domiciliares a pacientes
acamados ou com dificuldades de locomogéao; Participar de reuniées com a comunidade
para desenvolver a consciéncia de higiene, cuidados basicos e melhorias nas condigbes
de saude dos municipes. Seguir as orientagdes do Codigo de Etica Médica e Normas
Institucionais.

ANEXO V
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

Denominacido do Cargo: ASSESSOR DE CONTROLE DE MANUTENGAO DE
FROTA

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Procede o controle do consumo de combustivel realizado nos
postos autorizados de acordo com as licitagbes; Realiza o comparativo de média de
consumo dos veiculos; Controla a vida util dos pneus; Alerta 0 momento da reforma dos
pneus; Controla o descarte dos pneus; Auxilia prevenir desvios/furtos de pneus; localiza
cada pneu por veiculo, mediante prévia demarcagao dos mesmos; Controla a vida util das
baterias dos veiculos e das maquinas rodoviarias; Registra as ocorréncias sofridas pelos
veiculos da frota; Possibilita a abertura de uma ordem de manutengcao dos veiculos e das
maquinas do municipio; Verifica a disponibilidade os veiculos e dos motoristas e das
maquinas e dos operadores; Verifica a documentagdo exigida pelos 6rgaos reguladores;
Realiza o cadastro de despesas extras e gastos ndo programados informando o seu
Coordenador diariamente; Controla a conservagdo dos veiculos no que tange a
fiscalizagao para evitar possiveis multas de transito, tais como, a existéncia de macacos,
triangulos, chaves de roda, lampadas em geral, e outros, possiveis alvos da fiscalizagao
de trafego. Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

Denominacao do Cargo: ASSESSOR DE CONTROLE E TRANSPORTE DA
MERENDA ESCOLAR

Quantidade de cargos: 01
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Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Controla o transporte da merenda escolar da cozinha piloto até
as escolas para a efetiva distribuicdo; Controla os horarios da distribuicdo para que nao
haja atraso na entrega da merenda; Cumprir integralmente seu horéario de trabalho e o
calendario previsto pelas Instituicbes de Ensino Estadual e do Municipio; Transportar a
merenda, observando os cuidados basicos de higiene e seguranga; Executar outras
tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominacio do Cargo: ASSESSOR DE GESTAO EM SAUDE

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Organiza o protocolo, procede ao arquivamento de documentos,
incluindo os prontuarios médicos; Controla os sistemas de informacdes da administracao
publica municipal na Unidade Béasica de Saude/PSF; Contatos e recepcao de pessoas;
Participacdo em organizagdo de campanhas de salde realizadas pela Unidade;
Elaboracdo de planilhas, tabelas, quadros demonstrativos, graficos, apresentacbes e
controle patrimonial da Unidade; Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Denominacao do Cargo: COORDENADOR DE SEGURANCA PATRIMONIAL

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio incompleto

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Gestdo de todas as atividades operacionais relativa a Seguranga
Patrimonial; Responsavel pela montagem de escalas de folgas, reforcos de efetivo por
conta de eventos; Realizagdo de sindicancias para investigar ocorréncias de furtos,
desvios e danos internos da Prefeitura e demais Divisbes da Administragcdo Publica,
visando reduzir perdas e identificar transgressdes; Auxilio em andlises de cenario que
possam colocar em risco a seguranga da Prefeitura; Levantamento de riscos, plano de
emergéncia, supervisao de atividades, posto de trabalho, locais e atividades de risco,
sugerindo medidas preventivas e corretivas. Executar outras tarefas correlatas ao cargo
e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominacdo do Cargo: COORDENADOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA
DO IDOSO

Quantidade de cargos: O1

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Articular o processo de execugdo, monitoramento, registro e
avaliacao das acoes; Definir com a equipe técnica os meios tedricos metodoldgicos de
trabalho com os idosos; Promover e participar de reunides periddicas com a equipe
técnica da darea social; Articular e promover encontros, campeonatos de iniciagao
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esportiva, entre outros; Promover agdes de interesse dos idosos. Valorizar a propria
identidade cultural, modos de vida, saberes e fazeres da cultura local; Confiar na prépria
capacidade de aprender, propor e atuar; Proporcionar espago de convivéncia,
alimentagao, saude, cultura, lazer. Avaliar sistematicamente, com a equipe técnica da area
social, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na
qualidade de vida dos usuarios. Definir com a equipe Técnica, critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento dos ldosos; Executar outras tarefas correlatas ao cargo
e/ou determinadas pelo Superior imediato.

Denominacdo do Cargo: COORDENADOR DE TRANSPORTES DA DIVISAO
DE SAUDE E SANEAMENTO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio Completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 11

Atribuicoes do cargo: Coordenar a deslocagdo de ambulancias e microénibus
vinculados a area de saude dentro e fora do municipio; Coordenar a equipe de motoristas,
aperfeicoando as escalas de trabalho, em especial no periodo de férias anuais dos
colaboradores; Otimizar o atendimento a comunidade que busca a Unidade Basica de
Saude/PSF a procura de consultas médicas; Executar outras tarefas correlatas ao cargo
e/ou determinadas pelo Superior imediato.

Denominacao do Cargo: ASSESSOR DE GABINETE

Quantidade de cargos: O1

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicoes do cargo: Coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete do
Prefeito; Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; Dar conhecimento ao
superior hierarquico de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; Coordenar a expedi¢cdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e
servigcos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar; Representar o superior hierarquico,
quando designado; Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; Elaborar correspondéncias em geral; Auxiliar na organizagao de eventos
em geral; Atender o publico em geral; Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Denominacio do Cargo: ASSESSOR TECNICO DO CENTRO REFERENCIA
DE ASSISTENCIA SOCIAL

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino superior completo de servigco social com
registro no Conselho de Servico Social - CRESS

Carga horaria semanal: 30h00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicoes do cargo: Acolhida, oferta de informagbes e realizacdo de
encaminhamentos as familias usuarias do CRAS; Planejamento e implementacao do
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PAIF, de acordo com as caracteristicas do territério de abrangéncia do CRAS; Mediagéao
de grupos de familias do PAIF; Realizacdo de atendimento particularizados e visitas
domiciliares as familias referenciadas ao CRAS; Desenvolvimento de atividades coletivas
e comunitarias no territério; Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis
pelo(s) servico(s) de convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territorio
ou no CRAS; Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servigos de convivéncia
e fortalecimento de vinculos ofertados no territério ou no CRAS; Realizagao da busca ativa
no territério de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento de projetos que visam prevenir
aumento de incidéncia de situacGes de risco; Acompanhamento das familias em
descumprimento de condicionalidades; Alimentacao de sistema de informacgao, registro
das agbes desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva; Articulagédo de
acoes que potencializem as boas experiéncias no territério de abrangéncia; Realizacao de
encaminhamento, com acompanhamento, para a rede so6cio assistencial; Realizacdo de
encaminhamentos para servigos setoriais; Participagdo das reunides preparatérias ao
planejamento municipal; Participagdo de reunides sistematicas no CRAS, para
planejamento das a¢des semanais a serem desenvolvidas, definicdo de fluxos, instituicao
de rotina de atendimento e acolhimento dos wusuarios; Organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes com outros setores, procedimentos, estratégias
de resposta as demandas e de fortalecimento das potencialidades do territorio.

Denominacgio do Cargo: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicoes do cargo: Planeja, coordena, promove, executa, controla e define
prioridades politicas e administrativas no ambito de sua area de atuagdo, em
conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para o
departamento e de acordo com o plano de governo municipal; Realiza estudos e
pesquisas relacionadas as atividades de sua é&rea, utilizando documentagdo e outras
fontes de informacdes, analisando os resultados dos métodos utilizados para ampliar o
proprio campo de conhecimento; Levanta as necessidades e define os objetivos relativos
a sua area de atuacao, prevendo custos em funcao dos projetos e propostas visando o
cumprimento de normas estabelecidas; Analisa e aprova projetos através de leitura,
discussao e decisao junto com as chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do
programa de governo; Desenvolve e aprimora contatos com outros érgdos publicos,
recebendo reivindicagbes, analisando e propondo solugbes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio; Presta informagdes ao Prefeito
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou
outros meios, para possibilitar a avaliacdo das politicas de governo. Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Denominacido do Cargo: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMACAO
AO CIDADAO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso Superior na area de Comunicacdo ou
qualquer outro Curso Superior

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 12

Pagina 65 de 73




PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTRELA DO NORTE
‘CIDADEBRILHANTE DAALTA SOROCABANA’

Rua Getulio Vargas, 248 — Bairro Centro - Fone: (18) 3999-3920
CEP: 19.230-000 - Estrela do Norte/SP - CNPJ 46.449.682/0001-15
www.estreladonorte.sp.gov.br
F E-mail: pmestrela@icenet.com.br

W

Atribuicoes do cargo: Atender os preceitos da Lei Federal n® 12.527/11, de 18/11/2011
que trata sobre o acesso a informacao; Atender e implantar os mecanismos especificados
na Lei Municipal n® 979/01/12, de 21/06/2013, que instituiu o Portal Municipal da
Transparéncia; Alimentar o Portal da Transparéncia Municipal com a inclusao regular da
edicao de Leis Ordinarias, Leis Complementares, Decretos e Portarias, entre outros;
Atender prontamente os requerimentos de informacdes que independem de motivagdes;
Conferir diariamente as migracdes de dados para o Portal de Transparéncia dos diversos
Departamentos da Administracdo Municipal, tais como: contabilidade, tesouraria,
licitagcOes, recursos humanos, educagao, saude, compras, obras, tributagdo, entre outros;
Ordenar a Empresa responsavel pelo Portal da Transparéncia para que os dados sejam
dispostos de forma agil, transparente, clara e de facil compreensao; Implantar, controlar e
manter o SIC — Servico de Informagbes ao Cidadao, funcionando como se fosse uma
Ouvidoria, criando um canal aberto através de e-mail e telefone, ou mesmo pessoalmente,
onde o cidadado expde suas cobrangas, com todos os detalhes, que permitam ao ouvidor
encaminhar aos setores competentes e junto com eles, seguir passo a passo 0
andamento do servigo e retornar ao solicitante a resolu¢ao do problema, contribuindo para
a melhoria da gestdao e conseqlientemente para a satisfagdo da populagéo; Criar face
book institucional e manté-lo atualizado, divulgando as noticias do Municipio e tudo aquilo
que possa ser Util e de interesse da comunidade; Fotografar todos os eventos que
ocorrem no Municipio e divulga-los nos meios de comunica¢do acessiveis, tais como,
portal da transparéncia, face book, site do Municipio, entre outros. Executar outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Superior imediato.

Denominacao do Cargo: COORDENADOR DE COMPRAS

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicoes do cargo: Receber requisicdbes de compras dos setores internos da
administracdo Municipal; Classificar os pedidos num sistema de controle informatizado e de
acordo com o sistema de cotacado de precos adotado pelo Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo; Determinar quais as necessidades e prioridades de compras junto as DivisGes
Municipais; Pesquisar fornecedores; Avaliar propostas; Acompanhar os pedidos; Avaliar
mercadorias recebidas; Avaliar o desempenho dos fornecedores num sistema claro e objetivo;
Resolver problemas relacionados a ndo conformidades; Reduzir custos de aquisicdo mantendo
0o padrdo de qualidade. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Denominacao do Cargo: COORDENADOR DE CULTURA

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicoes do cargo: Coordenar as acoes nas areas da cultura e no cumprimento das
politicas publicas do municipio. Prestar assessoramento técnico ao desempenho das
atividades ligadas a Cultura; Coordenar a elaboracdo da programacdo da Cultura; Prestar
orientacao e assisténcia as atividades culturais, esportivas e turisticas; Participar de sessdes
de estudo, reunides, encontros e aprofundamentos relacionados com as tarefas a serem
executadas no setor da Cultura; Promover o estudo e a discussdo das manifestagdes culturais
no municipio, com o fim de apoia-los; Submeter a consideracdo do Chefe do Executivo
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estudos e planos de integracao e financiamento de servigos culturais prestados pelo municipio;
Promover a institucionalizacdo de servigos culturais e turisticos que ampliem no municipio as
opgoes culturais; Coordenar e supervisionar as atividades artisticas e culturais desenvolvidas
em 6rgaos especificos, vinculados Divisao Municipal de Cultura, bem como as agdes
realizadas em parceria com entidades culturais da sociedade civil; Providenciar e orientar os
trabalhos de conservagcao de obras e documentos de valor historico e artistico; Coordenar o
cadastro e a atualizagdo dos dados das entidades e dos promotores culturais do municipio, e
manter intercambio com outras no estado e pais; Programar a realizacdo de semanas de
estudos, conferencias, féruns, concursos, feiras e exposi¢cdoes culturais de interesse da
comunidade; Elaborar relatérios de atividades da Cultura; Elaborar calendario Semestral de
Eventos, buscando ampliar as possibilidades de sucesso do evento e a divulgacdo do
municipio; Coordenar o planejamento, organizacdo e realizacdo de reunides, exposicoes,
palestras, viagens de estudo, passeios experimentais, cursos, treinamentos, seminarios,
féruns; Apoiar as iniciativas de outras Divisbes da Administracdo, escolas, organizacoes,
grupos étnicos, feiras, eventos; Planejar roteiros turisticos apds estudo, entrevistas, visitas “in
loco”; Providenciar estudos, pesquisas, entrevistas para elaboragdo e/ou reformulacdo do
material grafico para divulgar a cidade: Calendarios, mapa de localizac&o, roteiros turisticos e
banners, além de textos para conscientizacao e sensibilizacao cultural; Dirigir veiculos oficiais
para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por
chefia ou autoridade superior; Outras competéncias afins.

Denominacao do Cargo: COORDENADOR DE TREINAMENTO ESPORTIVO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio incompleto e possuir registro no
Conselho de Educacao Fisica — CREF, na categoria provisionado-futebol

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicoes do cargo: Executar treinamento de futebol de campo, voltado para as
criancas, adolescentes, ensinando as regras de futebol; Dar énfase na socializagao;
Contribuir para o desenvolvimento fisico, psicolégico e nutricional; Ensinar e aplicar os
fundamentos técnicos e taticos do futebol de campo; Evidenciar durante os treinamentos a
disciplina e o respeito aos colegas e professores durante e apds o treinamento; Organizar
campeonatos municipais de futebol de campo nas categorias, sub 7, sub 9, sub 11, sub
13, sub 15 e sub 17 e participar nas mesmas categorias dos campeonatos regionais;
Avaliar periodicamente o desenvolvimento, fisico motor de habilidades motoras,
psicolégico e de socializagdo dos beneficiados pelo projeto; Executar outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Superior imediato.

Denominacao do Cargo: COORDENADOR DO FUNDO SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicoes do cargo: Contribuir na formulacdo das acdes, metas e prioridades
municipais; Acompanhar e avaliar o impacto das politicas e a¢des desenvolvidas pelo
governo municipal; Articular a obtencdo e atualizacdo permanente de banco de dados
municipal, dos numeros e realidades das situagdes relativas a inclusao social; Contribuir
para o desenvolvimento de programas e ag¢des afirmativas ou medidas especiais visando
o cumprimento de acordos, convencdes, declaragbes e planos de agdo, que digam
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respeito a promogao social; Articular, promover e planejar programas de cooperagdo com
organismos publicos e privados, regionais e nacionais, que digam respeito a promogao
social; Executar agbes administrativas, financeiras e orgamentarias, inclusive a gestao do
Fundo Social de Solidariedade; Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo Superior imediato.

Denominacio do Cargo: SECRETARIO DE ESCOLA

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade exigida: Ensino médio completo

Carga horaria semanal: 40,00

Padrao/Referéncia: 12

Atribuicoes do cargo: Conhecer a legislagdo em vigor e assessorar o Diretor quanto a
sua aplicagdo; Cadastrar e atualizar as informagdes sobre os alunos e membros efetivos
da escola; Organizar metodologia de trabalho que clarifique o controle a movimentacao e
atualizagdo da documentacdo da Instituicdo; Produzir relatérios estatisticos sobre
freqiéncia, desempenho e evolug¢do histérica da escola e de todos os seus membros;
Cuidar da correspondéncia da escola; Arquivar e manter em condigbes ideais de
conservacao toda documentacdo que fizer parte da escola; Observar e respeitar a
legalidade dos registros e das informagdes documentais da escola; Solicitar recursos que
tragam maior confiabilidade e eficiéncia aos servicos da secretaria; Apresentar a
documentacdo solicitada pelas autoridades competentes; Executar outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominacao do Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Nivel médio completo

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Registrar a entrada e saida de documentos; Triar, conferir e
distribuir documentos; Verificar documentos conforme normas; Identificar irregularidades
nos documentos; Submeter pareceres para apreciagao da chefia; Classificar documentos,
segundo critérios pré-estabelecidos; Arquivar documentos conforme procedimentos.
Preparar relatérios, formularios e planilhas; Coletar dados; Elaborar correspondéncias;
Verificar prazos estabelecidos; Localizar processos; Encaminhar protocolos internos;
Atualizar cadastro; Convalidar publicacdo de atos; Expedir oficios e memorandos.
Atender usuérios no local ou a distancia; Fornecer informacdes; Identificar natureza das
solicitacdes dos usuarios; Controlar material de expediente; Levantar a necessidade de
material; Requisitar materiais; Solicitar compra de material; Conferir material solicitado;
Preparar minutas de contratos e convénios; Efetuar calculos; Participar da elaboragédo de
projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo; Secretariar reunides e outros
eventos; Redigir documentos utilizando redacdo oficial; Digitar documentos; Utilizar
recursos de informdtica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional. Executar outras tarefas correlatas
ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominacao do Cargo: CHEFE DE GABINETE

Quantidade de cargos: O1
Escolaridade minima exigida: Nivel médio completo
Carga horaria semanal: 35h00

Pagina 68 de 73




PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTRELA DO NORTE
‘CIDADEBRILHANTE DAALTA SOROCABANA’

Rua Getulio Vargas, 248 — Bairro Centro - Fone: (18) 3999-3920
CEP: 19.230-000 - Estrela do Norte/SP - CNPJ 46.449.682/0001-15
www.estreladonorte.sp.gov.br
# e E-mail: pmestrela@icenet.com.br

Padrao/Referéncia:13

Atribuicoes do cargo: Assessorar o Prefeito no planejamento, na organizagdo, na
supervisdo e na coordenacao das atividades da Prefeitura, mantendo-o informado sobre o
controle de prazo dos processos do legislativo, referentes a requerimentos, informacgdes,
respostas, indicagdes e apreciagdo dos mesmos para respostas; Recebe, estuda e propde
solugcdes em expedientes e processos, discutindo junto as demais unidades
administrativas o andamento das providencias e decisdes tomadas pelo Poder Executivo;
Recepciona e atende municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito ou as unidades competentes,
para atender e solucionar problemas; Controla a agenda do Prefeito, dispondo horarios
de reunibes, visitas, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e
fazendo necessarias anotagoes, para permitir o cumprimento dos regulamentos, ordens e
instrugées de servigos para obter um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;
Promove o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigos, para
obter um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho; Organizar as atividades de
protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a
programacgao estabelecida; Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal.

Denominacido do Cargo: COORDENADOR DE FARMACIA E MEDICAMENTOS

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso Superior em Farmacia, com registro no
Conselho Regional de Farmacia — CRF.

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Subministra produtos médicos e cirurgicos, seguindo o
receituario apropriado; Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas,
guias e livros, assim atendendo a dispositivos legais; Analisa produtos farmacéuticos,
valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de
cada elemento na composi¢édo; Orienta os responsaveis por farmacias e drogarias para
que cumpram as leis vigentes; Assessora as autoridades superiores no preparo de
informacdes e documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica; Fornece sempre
que solicitado subsidios para elaboragédo de ordens de servigo, portarias, pareceres e
manifestos; Controla o estoque a compra de medicamentos, assim como, o prazo de
validade dos mesmos; Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominacao do Cargo: COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Quantidade de cargos: O1

Escolaridade minima exigida: Ensino Superior Incompleto na Area de
Informatica

Carga horaria semanal: 35h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Responsavel pela administragdo da informéatica em todos os
orgaos da Administracdo Municipal; Cuidar da avaliagdo e identificacdo de solugdes
tecnoldgicas, planejamento de projetos e entendimento das necessidades; Elaborar
estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca aos niveis de dados,
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acessos e a continuidade dos servigcos dos sistemas de informagdo; Acompanhar e
assegurar a infraestrutura de T, administracdo de servidores; backup, equipamentos de
rede, equipamentos de seguranga e controle de acesso; Planejar, elaborar e realizar a
compra de equipamentos e ferramentas de Tl a fim de assegurar a disponibilidade dos
servigos de TI; Proceder a manutencdo e montagem de computadores; Desenvolver sites
a serem implantados no municipio; Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo Superior imediato.

Denominacio do Cargo: COORDENADOR DE OBRAS, HABITACAO E
SERVICOS

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino Médio Completo

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Compete planejar, elaborar e manter atualizado o plano de
urbanizagdo do municipio; Identificar, obter, relacionar, selecionar, classificar, registrar,
para constantemente aperfeicoar todos os dados de interesse ao planejamento e
execucao da urbanizacao do municipio, adequando-os aos objetivos a que se destinam;
Elaborar estudos e projetos que visem ao detalhamento e a atualizagcdo do plano de
urbanizacdo do municipio, adequando-os aos objetivos a que se destinam; Registrar as
informacbes necessarias a manutengdo do cadastro técnico  municipal;
Preparar especificacdo de materiais a serem utilizados em obras municipais e encaminha-
las a apreciagdo; Manter elementos informativos sobre os trabalhos de sua
responsabilidade, emitindo relatérios periddicos ou fornecendo informacbdes quando
solicitado; Organizar e manter cadastro técnico das estradas do municipio, com todas as
informagdes sobre dimensdes, quilometragem e dados complementares; Realizar outras
atividades assemelhadas; E também o 6rgao responsavel pelas atividades, programas e
projetos relativos a urbanizagéo, construgéo de obras publicas, vias e estradas municipais,
manutencao de equipamento e obtencdo de artefatos e matéria-prima destinados a sua
atividade, bem como pelos servicos de limpeza urbana, manutencao de pracas e jardins,
criacdo e manutengado de parques e areas de lazer, implantagdo de redes de aguas e
esgoto, iluminagéo publica; Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

Denominacio do Cargo: COORDENADOR DE UNIDADE BASICA DE
SAUDE/PSF

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso Superior na area da Saude e com registro
no Conselho Regional de Classe de acordo com a graduacao realizada

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Coordenar o desenvolvimento de atividades atinentes & saude
publica e ao bem-estar social dos municipes; Colaborar com os 6rgaos afins na esfera
estadual e federal; Coordenar o planejamento, orientacdo, execugéo e fiscalizacdo da
politica de saude da administracdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre acdes
de saude; Coordenar a execucdo de saude preventiva em todas as areas de sua
competéncia, com énfase as doengas que causam maior indice de mortalidade no
Municipio, prestando assisténcia, inclusive odontoldgica, farmacéutica, a saude mental e
acompanhamento de servigo social a populacdo; Coordenar a adocao de medidas para
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prestacdo de servicos de protegcdo a gestante, a crianga, ao adolescente e ao idoso,
realizando estudos e pesquisas acerca dos problemas de saude da familia; Coordenar o
desenvolvimento e controle da municipalizagdo da saude e a orientacao e fiscalizagao do
meio ambiente; Coordenar a operacionalizagao e controle dos programas de saude da
familia e dos agentes comunitérios de salde, se instituidos, e outras atividades inerentes
a politica de saude publica do Municipio; Mobilizar, instrumentalizar e articular os
equipamentos sociais e a rede publica municipal, bem como se integrar e executar
pactuacées com a rede intergovernamental, objetivando otimizar recursos em beneficio
dos municipes; Coordenar as escalas de trabalho dos servidores da Unidade; O ocupante
deste cargo fica autorizado a proceder a condugdo de veiculos de propriedade do
Municipio, na execugao dos servigos inerentes ao cargo ou a Divisdo que esta vinculado.
Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Denominacdo do Cargo: COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino superior completo de servico social com
registro no Conselho de Servico Social - CRESS

Carga horaria semanal: 30h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do Cargo: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do
CRAS e a implementagdo dos programas, servigos, projetos de protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execugao e o0 monitoramento dos servigos,
0 registro de informagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e
beneficios; Participar da elaboracado, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivagéo da referéncia e contra-referéncia; Coordenar a execugéo das agoes,
de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem como das
familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio; Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;
Coordenar a definigao, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
sOcio-assistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacao e desligamento das familias e individuos nos servigos de protecédo social basica
da rede socio-assistencial referenciada ao CRAS; Promover a articulacdo entre servicos,
transferéncia de renda e beneficios sécio-assistenciais na area de abrangéncia do CRAS;
Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia; Contribuir para avaliagao, a
ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servigcos e projetos
na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar acées de mapeamento, articulacdo e
potencializacdo da rede socio-assistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestéo local desta rede; Efetuar acées de mapeamento e articulagdo das redes de apoio
informais existentes no territério (liderancas comunitarias, associacées de bairro);
Coordenar a alimentagao de sistemas de informacédo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre o0s servigos sécio-assistenciais referenciados,
encaminhando-os a Divisdo Municipal de Assisténcia Social; Participar dos processos de
articulacao intersetorial no territério do CRAS; Averiguar as necessidades de capacitacao
da equipe de referéncia e informar a Divisao de Assisténcia Social; Planejar e coordenar
0 processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com
diretrizes da Divisdo de Assisténcia Social; Participar das reunides de planejamento
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promovidas pela Divisdo de Assisténcia Social do municipio, contribuindo com sugestoes
estratégicas para a melhoria dos servigcos a serem prestados.

Denominacido do Cargo: DIRETOR DE DIVISAO DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso Superior em Agronomia com registro no
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA

Carga horaria semanal: 40h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Atividades de planejamento, supervisdo, coordenacao,
programagao ou execugcao especializada de projetos em geral sobre a preservagéao e
exploracdo de recursos naturais, da economia rural defesa e inspecao agricolas e
promogao agropecuaria; Planejar o organizar qualificagéo, capacitagéo e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no érgdo em que atua e demais campos da
administracdo municipal; Zelar pela conservacao e guarda das ferramentas, instrumentos,
maquinas e equipamentos utilizados; Velar pela guarda, conservagao, higiene e economia
dos materiais a si confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de
cada expediente; Primar pela qualidade dos servicos executados; Guardar sigilo das
atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servigco publico; Apresentacao de relatérios das
atividades para anadlise; Outras func¢des afins e correlatas ao cargo que lhes forem
solicitadas pelo superior hierarquico.

Denominacido do Cargo: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E DE
CONTROLE DE POLITICAS AMBIENTAIS

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Curso Superior em Engenharia Ambiental e com
registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA

Carga horaria semanal: 20h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes do cargo: Formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental
para o Municipio; Planejar, coordenar e executar politicas, diretrizes e acdes que visem a
protecdo, recuperagdo, conservacao € melhoria da qualidade ambiental do Municipio;
Elaborar normas técnicas e legais, visando ao estabelecimento de padrées de
sustentabilidade ambiental; Articular as acbes ambientais nas perspectivas municipais e
regionais; Manter intercambios e parcerias com 6rgaos publicos e com organizagdes nao
governamentais, nacionais visando a promog¢ao dos planos, programas e projetos
ambientais locais; Estimular e realizar 0 desenvolvimento de estudos e pesquisas de
carater cientifico, tecnoldgico, cultural e educativo, objetivando a producao de
conhecimento e a difusdo de uma consciéncia de preservagdo ambiental; Garantir a
participacdo da comunidade no processo de gestdo ambiental, assegurando a
representacdo de todos os segmentos sociais no planejamento da politica ambiental do
Municipio; Programar, executar e conservar a arborizacdo dos logradouros publicos e
atividades afins; Planejar, reformar, implantar e administrar unidades de conservacao,
bosques, pracas, parques, jardins e demais areas verdes do Municipio; Aplicar as sancdes
relacionadas ao descumprimento da legislacdo ambiental; Otimizar a coleta seletiva do
lixo no Municipio; Implantar definitivamente o plano de gerenciamento de gestao integrada
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de residuos solidos — PMGIRS; Ter responsabilidade total pelos projetos e servicos que
execute e fiscalize. Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Denominacido do Cargo: DIRETOR DE DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Quantidade de cargos: 01

Escolaridade minima exigida: Ensino superior completo de servico social com
registro no Conselho de Servico Social - CRESS

Carga horaria semanal: 30h00

Padrao/Referéncia: 13

Atribuicoes: Elaborar o plano de acao municipal das politicas da assisténcia social, com
a participacdo de oOrgdos governamentais e nao governamentais, submetendo-os a
aprovacgao dos seus respectivos Conselhos; Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a
Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;
Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua promog¢ao
social, a eliminagdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de
discriminacdo e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa humana; Coordenar,
executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em consonancia com
as diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas - SISNAD; Articular—-se com
os Conselhos vinculados a Divisdo e com os demais Conselhos Municipais, consolidando
a gestdo participativa na definicdo e controle social das politicas publicas; Gerenciar o
FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais recursos
orcamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a sua plena utilizacao e
eficiente operacionalidade; Propor e participar de atividades de capacitacao sistematica de
gestores, conselheiros e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas
implementadas pela Divisdo; Convocar juntamente com o Conselho Municipal de
Assisténcia Social a Conferéncia Municipal de Assisténcia Social; Coordenar os 6rgaos
subordinados de modo a proporcionar um atendimento de exceléncia, as familias, idosos,
mulheres e criancas; Proceder, no &mbito do seu Orgao, a gestao e ao controle financeiro
dos recursos orcamentéarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo; Conduzir agcdes governamentais voltadas a
realizacao das articulagdes entre os 6rgaos e entidades da Prefeitura do Municipio de
Estrela do Norte e os diversos setores da sociedade, visando a implementagao da politica
municipal para as pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida; Estabelecer e manter
relagbes de parcerias com os 0rgaos e entidades da Prefeitura, de outras esferas de
governo e com 0s demais setores da sociedade civil; Estabelecer e manter relagdes e
parcerias com a iniciativa privada, visando a inclusdo social da pessoa com deficiéncia e
mobilidade reduzida; Elaborar e executar acdes que possibilitard a efetiva promogéao
social, baseado em uma politica integrada e inclusiva; Promover acbes voltadas para a
socializacdo e desenvolvimento fisico e mental dos portadores de necessidades especiais.
Exercer outras atividades correlatas.

Pagina 73 de 73




