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Lei Complementar N°. 400/2017

ALTERA DISPOSITIVO DA LEI Ne. 188 DE 10 DE MARCO
DE 1999, MODIFICANDO SEUS ANEXOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PREFEITA MUNICIPAL DE RIACHO DA CRUZ, Estado do Rio Grande do Norte, no
uso de suas atribuicdes legais, faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei:

Art. 12 Fica alterada a redacdo do artigo 1° da Lei n° 188/99, passando a vigorar com a seguinte
redacéo:

“A Art. 12 Estrutura Organizacional do Municipio de Riacho da Cruz sera composta pelos
6rgdos de Assessoramento Direto ao Prefeito, Secretarias e Orgédos de Atividades-Meio e
Orgéos de Atividades-Fim.

812 A organizagdo administrativa de Assessoramento Direto ao Prefeito, passa a ser a
seguinte:

| — Gabinete Civil:

a) Chefia do Gabinete;

b) Chefia da Assessoria Politica;

c¢) Coordenadoria Politica;

d) Defensoria Publica(Assisténcia Social);
e) Assessoria de Imprensa;

f) Coordenadoria Administrativa;

g) Assessoria de Gabinete;

h) Assistente de Gabinete;

i) Procuradoria Geral do Municipio;

j) Assessoria Juridica.

I - Controladoria Geral do Municipio-CGM:
a) Coordenadoria de Auditoria Operacional e de Gestao;

b) Assessor Juridico

822 A organizacdo administrativa passa a ter, no seu conjunto de atribuicGes, as
Secretarias e Orgéos de Atividades-Meio, estabelecidas do seguinte modo:

I- Secretaria Municipal de Administragdo -SEMAD:
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a) Coordenadoria de Gestdo Técnica e Administrativa;
b) Coordenadoria Administrativo;

c¢) Diretoria de Recursos Humanos

d) Secretaria da Junta de Servicos Militar;

e) Assessoria do Gabinete;

f) Chefia de Unidade Administrativa;

g) Assistente de Gabinete

Il — Secretaria Municipal de Financas:

a) Coordenadoria Administrativo;

b) Tesouraria;

¢) Coordenadoria de Tributos;

d) Chefia da Unidade de Fiscalizacdo em Geral;
e) Chefia da Unidade Administrativa;

f) Assistente de Gabinete

832 A organizacdo administrativa passa a ter, no seu conjunto de atribuicGes, as
Secretarias e Orgaos de Atividades-Fim, estabelecidas do seguinte modo:

| — Secretaria Municipal da Agricultura:
a) Coordenadoria Administrativa;

b) Coordenadoria Técnica;

¢) Chefia de Diviséo;

d) Chefia de Unidade Administrativa;

I1-Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura:

a) Coordenadoria Geral do Ensino Fundamental
b) Coordenadoria Administrativa

c¢) Coordenadoria de Esportes

d) Coordenadoria Pedagdgica

e) Coordenadoria de Programas de Apoio ao Jovem
f) Diregdo do Ensino Fundamental e EJA

g) Chefia da Divisédo de Merenda Escolar

h) Vice-Diretoria do Ensino Fundamental e EJA

i) Secretaria Escolar

J) Assistente de Gabinete

k) Coordenadoria Administrativa;

I) Coordenadoria de Ensino Pré-Escolar e Creche;
m) Chefe Divisdo Merenda Escolar;

n) Diretor do Ensino Pré-Escolar e Creche;

0) Secretario Escolar
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I11 -Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:
a) Coordenadoria Administrativo;

b) Coordenadoria de Obras;

¢) Coordenadoria Técnica;

d) Chefia de Unidade Administrativa;

e) Chefia de Almoxarifado;

f) Departamento de Fiscalizagio em Geral..

IV - Secretaria Municipal da Saude e Meio Ambiente:

a) Coordenadoria da Unidade de Salde;

b) Coordenadoria Administrativa;

¢) Coordenadoria Técnica;

d) Coordenadoria de Saude;

e) Coordenadoria de Programas;

f) Chefia de Diviséo;

g) Chefia de Unidade Administrativa;

h) Departamento de Fiscalizacdo da Vigilancia Sanitéria.

V — Secretaria Municipal de Promocao e Assisténcia Social:
a) Coordenadoria Geral de Programas;

b) Coordenadoria Administrativa;

¢) Coordenadoria de Programas Assistenciais;

d) Diretoria Administrativa;

e) Agente de Desenvolvimento;

f) Chefia da Unidade Administrativa.

VI-Secretario Municipal de Transportes:

a) Coordenadoria de Gestdo Administrativa;
b) Coordenadoria de Transportes;

¢) Chefia de Diviséo;

d) Departamento de Fiscalizacdo em Geral;
e) Chefia de Unidade Administrativa

VII-Secretaria Municipal de Turismo:

a) Coordenadoria de Turismo, Eventos e Lazer;
b) Assessoria de Imprensa;

c) Assessoria de Gabinete;

d) Assistente de Gabinete.
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842 As Secretarias Municipais constante nos §1¢ ao §3¢, deste artigo, sdo Orgdos
imediatamente superiores aos demais Orgado previstos nas alineas respectivas, sendo a
subordinacdo direta ao Secretario de cada pasta.

852 Os cargos em comissdo definidos neste artigo sdo de livre nomeagéo e exoneragéo, na
forma prevista na ressalva do art. 37, incisos Il, da Constituicdo Federal, ficando limitados
aos quantitativos do Quadro constante no Anexo |, que discrimina a nomenclatura da
funcéo, simbologia/codificacao e estipula valor da remuneracdo e/ou subsidio. ”

Art. 22 Altera a redacédo do artigo 2° da Lei n°. 188/1999, passando a vigorar da seguinte forma:

Art. 22 O Quadro Geral do Pessoal efetivo e comissionado do Municipio de Riacho da
Cruz(RN) fica constituido pelo ANEXOS 1, que classifica os cargos, nimero de vagas,
funcéo, carga horaria, vencimentos e lotacdo, que sera parte integrante desta Lei.

81°. A alteracdo da base remuneratéria dos cargos constante no anexo | da presente Lei,
que foram objeto de reducdo, ndo incidird na remuneracdo de servidores que ingressaram
no servigo publico anterior a vigéncia da presente Lei.

82] As atribuicGes dos cargos efetivo e comissionados consta no Anexo Il da presente Lei.

Art. 32 Os anexos criados por esta Lei passam a integrar para todos os efeitos a Lei n°. 188/1999, da
qual fara parte integrante e indissolUvel, para todos os efeitos juridicos e legais.

Art. 42 Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar recursos humanos, materiais e
orcamentarios, para fazer face as demandas originadas da presente Lei.

Art. 52 Fica revogada a Lei n°. 345/2015.

Art. 62 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo,

Riacho da Cruz(RN), 03 de maio de 2017.

Maria Bernadete Nunes Rego Gomes
PREFEITA



A

55

b

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIACHO DA CRUZ

ANEXO |

1. GABINETE DO PREFEITO

1.1. CARGO EM COMISSAOQ:

NOMENCLATURA SIMBOLO VENCIMENTO VAGAS
BASICO
Chefe do Gabinete CC-1 Definido em Lei Propria 01
Chefe da Assessoria Politica CC-11 2.134,68 02
Coordenador Politico CC-1.1 2.134,68 01
Defensor Publico CC-1.1 2.134,68 01
Assessor Juridico CC-1.1 2.134,68 01
Assessor de Imprensa CC-2 1.292,41 02
Coordenador Administrativo CC-2 1.292,41 03
Assessor do Gabinete FGE-1 Salario Min. Vigente 08
Assistente de Gabinete FG-3 Salario Min. Vigente 07
Procurador Geral do Municipio CC-2.2 1.300,00 01
1.2. CARGOS EFETIVOS COM LOTACAO NO GABINETE DO PREFEITO:
NOMENCLATURA DO CARGO TOTAL DE CARGA VENCIMENTO Nivel
CARGOS HORARIA BASICO
Auxiliar de Servicos Gerais 01 40h Salario Min. Vigente EFI
Motorista 01 40h Salario Min. Vigente | EF+CNH D
Auxiliar Administrativo 01 40h Salario Min. Vigente EM

Legenda:
EFl Ensino Fundamental |
EM Ensino Médio
EF + CNH “n” Ensino Fundamental + CNH na Categoria Corresp.
ES+R Ensino Superior + Registro no Conselho da Classe

EFIl Ensino Fundamental I
EM+T Ensino Médio + Técnico
ES Ensino Superior

ESL Ensino Superior com Licenciatura na Area
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2. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

2.1. CARGO EM COMISSAO:

NOMENCLATURA SIMBOLO VENCIMENTO Total de

BASICO Cargos
Secretario Municipal de Administracdo CC-1 Definido em Lei Propria 01
Coordenador de Gestdo Técnica e Administrativa CC-1.1 2.134,68 02
Coordenador Administrativo CC-2 1.292,41 01
Diretor de Recursos Humanos FGE-2 Salario Min. Vigente 01
Secretério da Junta de Servigo Militar FG-1 Salario Min. Vigente 02
Assessor do Gabinete FGE-1 Salario Min. Vigente 03
Chefe de Unidade Administrativa FG-3 Salario Min. Vigente 03
Assistente de Gabinete FG-3 Salario Min. Vigente 03

2.2. CARGOS EFETIVOS COM LOTACAQO SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:

NOMENCLATURA DO CARGO TOTAL DE CARGA VENCIMENTO Nivel
CARGOS HORARIA BASICO
Auxiliar de Servigos Gerais 04 40h Salario Min. Vigente EFI
Mensageiro 02 40h Salario Min. Vigente EFI
Auxiliar Administrativo 07 40h Salario Min. Vigente EM
Telefonista 02 40h Salario Min. Vigente EM
Motorista 01 40h Salario Min. Vigente | EF+CNH D
Agente Administrativo 03 40h Salario Min. Vigente EM
Técnico Administrativo 02 40h Salario Min. Vigente EM
Agente Administrativo Superior 02 40h 1.400,00 ES
Contador 01 40h 1.499,20 ES+R
Advogado 02 20h 1.499,20 ES+R
Controlador de Almoxarifado 01 40h Salario Min. Vigente EM
Legenda:
EFl Ensino Fundamental | EFIl Ensino Fundamental Il
EM Ensino Médio EM+T Ensino Médio + Técnico
EF + CNH “n” Ensino Fundamental + CNH na Categoria Corresp. ES Ensino Superior
ES+R Ensino Superior + Registro no Conselho da Classe ESL Ensino Superior com Licenciatura na Area
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3. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

3.1. CARGO EM COMISSAO:

NOMENCLATURA SIMBOLO VENCIMENTO Total de
BASICO Cargos
Secretario Municipal de Finangas Ccc-1 Definido em Lei Prépria 01
Coordenador Administrativo CC-2 1.292,41 01
Tesoureiro CC-2 1.292,41 01
Coordenador de Tributos CC-3 1.154,13 01
Fiscal Geral FGE-3 Salario Min. Vigente 02
Chefe de Unidade Administrativa FG-3 Salario Min. Vigente 01
Assistente de Gabinete FG-3 Salario Min. Vigente 01
3.2. CARGOS EFETIVOS COM LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS:
NOMENCLATURA DO CARGO TOTAL DE CARGA VENCIMENTO Nivel
CARGOS HORARIA BASICO
Auxiliar Administrativo 02 40h Salario Min. Vigente EM
Guarda Fiscal 01 40h Salario Min. Vigente EM
Agente Administrativo 02 40h Salario Min. Vigente EM

Legenda:
EFl Ensino Fundamental |

EM Ensino Médio

EF + CNH “n” Ensino Fundamental + CNH na Categoria Corresp.
ES+R Ensino Superior + Registro no Conselho da Classe

EFIl Ensino Fundamental Il
EM+T Ensino Médio + Técnico
ES Ensino Superior
ESL Ensino Superior com Licenciatura na Area
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4. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

4.1. CARGO EM COMISSAO:

NOMENCLATURA SIMBOLO VENCIMENTO Total de

BASICO Cargos
Secretéario Municipal da Agricultura CC-1 Definido em Lei Propria 01
Coordenador Administrativo cc-2 1.292.41 01
Coordenador Técnico CC-3 1.154,13 01
Chefe de Divisdo FG-1 Salario Min. Vigente 02
Chefe de Unidade Administrativa FG-3 Salario Min. Vigente 02

4.2. CARGOS EFETIVOS COM LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA:

NOMENCLATURA DO CARGO TOTAL DE CARGA VENCIMENTO Nivel
CARGOS HORARIA BASICO

Engenheiro Agrénomo 01 40h 1.518,30 ES+R
Auxiliar de Servicos Gerais 03 40h Salario Min. Vigente EFI
Motorista 01 40h Salario Min. Vigente | EF+CNH D
Tratorista 04 40h Salario Min. Vigente | EF+CNH E
Auxiliar Administrativo 01 40h Salario Min. Vigente EM
Operador de Maquinas 03 40h Salario Min. Vigente | EF+CNH E
Médico Veterinario 02 30h 1.300,00 ES+R

Legenda:
EFl Ensino Fundamental |
EM Ensino Médio

EF + CNH “n” Ensino Fundamental + CNH na Categoria Corresp.
ES+R Ensino Superior + Registro no Conselho da Classe

EFIl Ensino Fundamental Il
EM+T Ensino Médio + Técnico
ES Ensino Superior
ESL Ensino Superior com Licenciatura na Area
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5. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

5.1. CARGO EM COMISSAO:

NOMENCLATURA SIMBOLO VENCIMENTO Total de

BASICO Cargos
Secretario Municipal de Educacdo e Cultura CC-1 Definido em Lei Prépria 01
Coordenador Geral do Ensino Fundamental CC-1.1 2.134,68 01
Coordenador Administrativo CC-2 1.292,41 02
Coordenador de Esportes CC-2 1.292,41 02
Coordenador Pedagdgico CC-4 1.097,12 02
Coordenador de Programas de Apoio ao Jovem CC-3 1.154,13 02
Diretor do Ensino Fundamenta e EJA FGE-2 Salario Min. Vigente 03
Chefe da Divisado de Merenda Escolar FG-1 Salario Min. Vigente 04
Vice-Diretor do Ensino Fundamental e EJA FG-3 Salario Min. Vigente 03
Secretério Escolar FG-3 Salario Min. Vigente 06
Assistente de Gabinete FG-3 Salario Min. Vigente 02
Coordenadoria de Ensino Pré-Escolar e Creche FGE-1 Salario Min. Vigente 02
Diretor do Ensino Pré-Escolar e Creche FGE-2 Salario Min. Vigente 02

5.2. CARGOS EFETIVOS COM LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E

CULTURA:

NOMENCLATURA DO CARGO TOTAL DE CARGA VENCIMENTO Nivel

CARGOS HORARIA BASICO

Auxiliar de Servicos Gerais 30 40h Salario Min. Vigente EFI
Auxiliar de Apoio ao Ensino 10 40h Salario Min. Vigente EM
Auxiliar Administrativo 04 40h Salario Min. Vigente EM
Vigilante 08 40h Salario Min. Vigente EFI
Motorista 04 40h Salario Min. Vigente | EF+CNH D
Agente Administrativo 04 40h Salario Min. Vigente EM
Bibliotecario Auxiliar 02 40h Salario Min. Vigente EFII
Nutricionista 02 30h 1.048,45 EM+R
PAD IV 01 30h 952,15 ESL
Professor Pedagogo 40 30h Definido em Lei Propria ESL
Professor de Geografia 02 30h Definido em Lei Propria ESL
Professor de Educacdo Fisica 02 30h Definido em Lei Prépria ESL
Professor de Historia 02 30h Definido em Lei Prépria ESL
Professor de Ciéncias 02 30h Definido em Lei Prépria ESL
Professor de AEE — (Atendimento 02 30h Definido em Lei Propria ESL
Educacional Especializado)
Professor de Matematica 02 30h Definido em Lei Propria ESL

Legenda:
EFl Ensino Fundamental |

EM Ensino Médio

EF + CNH “n” Ensino Fundamental + CNH na Categoria Corresp.
ES+R Ensino Superior + Registro no Conselho da Classe

EFIl Ensino Fundamental Il
EM+T Ensino Médio + Técnico
ES Ensino Superior
ESL Ensino Superior com Licenciatura na Area
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6. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

6.1. CARGO EM COMISSAO:

NOMENCLATURA SIMBOLO VENCIMENTO Total de

BASICO Cargos
Secretario Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos CC-1 Definido em Lei Propria 01
Coordenador Administrativo CC-2 1.292,41 01
Coordenador de Obras CC-2 1.292,41 01
Coordenador Técnico CC-3 1.154,13 02
Chefe de Unidade Administrativa FG-3 Salario Min. Vigente 03
Chefe de Almoxarifado FGE-1 Salario Min. Vigente 03
Fiscal Geral FGE-3 Salario Min. Vigente 02

6.2. CARGOS EFETIVOS COM LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E

SERVICOS URBANOQOS:

NOMENCLATURA DO CARGO TOTAL DE CARGA VENCIMENTO Nivel
CARGOS HORARIA BASICO

Auxiliar de Servicos Gerais 04 40h Salario Min. Vigente EFI
Vigilante 08 40h Salario Min. Vigente EFI
Gari 07 40h Saléario Min. Vigente EFI
Coveiro 02 40h Saléario Min. Vigente EFI
Motorista 01 40h Salario Min. Vigente | EF+CNH D
Tratorista 01 40h Salario Min. Vigente | EF+CNH E
Mestre de Obras 02 40h 1.229,89 EFI
Engenheiro Civil 02 40h 1.499,20 ES+R
Agente Fiscal 02 40h Salério Min. Vigente EM

Legenda:
EFl Ensino Fundamental |
EM Ensino Médio

EF + CNH “n” Ensino Fundamental + CNH na Categoria Corresp.
ES+R Ensino Superior + Registro no Conselho da Classe

EFIl Ensino Fundamental Il
EM+T Ensino Médio + Técnico
ES Ensino Superior
ESL Ensino Superior com Licenciatura na Area

10
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7. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E SANEAMENTO

7.1. CARGO EM COMISSAOQ:

NOMENCLATURA SIMBOLO VENCIMENTO Total de

BASICO Cargos
Secretario Municipal da Saude e Meio Ambiente Cc-1 Definido em Lei Propria 01
Coordenador de Unidade de Saude CC-1.1 2.134,68 01
Coordenador Administrativo CC-2 1.292,41 02
Coordenador Técnico CC-3 1.154,13 04
Coordenador de Saude CC-4 1.097,12 03
Coordenador de Programas FGE-1 Salario Min. Vigente 04
Chefe de Divisao FG-1 Salario Min. Vigente 04
Chefe de Unidade Administrativa FG-3 Salario Min. Vigente 03
Fiscal de Vigilancia Sanitaria FG-4 Salario Min. Vigente 06

7.2. CARGOS EFETIVOS COM LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E

SANEAMENTO:

NOMENCLATURA DO CARGO TOTAL DE CARGA VENCIMENTO Nivel

CARGOS HORARIA BASICO

Auxiliar de Servicos Gerais 12 40h Saléario Min. Vigente EFI
Vigilante 05 40h Salario Min. Vigente EFI
Motorista 10 40h Saléario Min. Vigente | EF+CNH D
Auxiliar Administrativo 05 40h Salario Min. Vigente EM
Auxiliar de Consultério 06 40h Salario Min. Vigente EFII
Recepcionista de Consultério 03 40h Salario Min. Vigente EFII
Agente Comunitario de Saude 12 40h Salério Min. Vigente EFII
Agente de Endemias 04 40h Salario Min. Vigente EFII
Agente Administrativo 04 40h Salario Min. Vigente EM
Auxiliar de Enfermagem 20 40h Salario Min. Vigente EFII
Técnico de Enfermagem 05 40h Salario Min. Vigente EM+T
Técnico em Radiologia 01 40h Salério Min. Vigente EM+T
Cirurgido Dentista 03 40h 1.499,20 ES+R
Nutricionista 02 40h 1.499,20 ES+R
Assistente Social 02 40h 1.499,20 ES+R
Enfermeiro 06 30h 1.499,20 ES+R
Fisioterapeuta 02 40h 1.499,20 ES+R
Farmacéutico 02 30h 1.499,20 ES+R
Fonoaudiélogo 02 40h 1.499,20 ES+R
Bioquimico 03 30h 1.499,20 ES+R
Psicologo 01 40h 1.499,20 ES+R
Médico Anestesista 01 40h 3.292,22 ES+R
Médico Cirurgido 01 40h 3.292,22 ES+R
Médico Pediatra 01 40h 3.292,22 ES+R
Médico Ginecologista-Obstetra 01 40h 3.292,22 ES+R

11




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIACHO DA CRUZ

Médico Clinico Geral

01

40h

3.500,00

ES+R

Técnico de Saude Bucal

01

40h Salario Min. Vigente

EM+T

Legenda:
EFl Ensino Fundamental |

EM Ensino Médio

EF + CNH “n” Ensino Fundamental + CNH na Categoria Corresp.
ES+R Ensino Superior + Registro no Conselho da Classe

EFIl Ensino Fundamental I

EM+T Ensino Médio +
ES Ensino Superior

Técnico

ESL Ensino Superior com Licenciatura na Area

12
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8. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

8.1. CARGO EM COMISSAO:

NOMENCLATURA SIMBOLO VENCIMENTO Total de

BASICO Cargos
Secretario Municipal de Promocdo e Assisténcia Social CC-1 Definido em Lei Propria 01
Coordenador Geral de Programas CC-1.1 2.134,68 01
Coordenador Administrativo CC-2 1.292,41 02
Coordenador de Programas Assistenciais CC-4 1.097,12 03
Agente de Desenvolvimento FG-1 Salario Min. Vigente 03
Chefe de Unidade Administrativa FG-3 Salario Min. Vigente 02
Assistente de Gabinete FG-3 Salrio Min. Vigente 01

8.2. CARGOS EFETIVOS COM LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA

SOCIAL:

NOMENCLATURA DO CARGO TOTAL DE CARGA VENCIMENTO Nivel

CARGOS HORARIA BASICO

Assistente Social 04 40h 1.499,20 ES+R
Auxiliar de Servigos Gerais 06 40h Salario Min. Vigente EFI
Auxiliar Administrativo 02 40h Salario Min. Vigente EM
Motorista 01 40h Salario Min. Vigente | EF+CNH D
Agente Administrativo Superior 02 40h 1.400,00 ES
Psicologo 02 40h 1.499,20 ES+R
Orientador Social 05 40h Salario Min. Vigente EM

Legenda:
EFl Ensino Fundamental |

EM Ensino Médio

EF + CNH “n” Ensino Fundamental + CNH na Categoria Corresp.
ES+R Ensino Superior + Registro no Conselho da Classe

EFIl Ensino Fundamental Il
EM+T Ensino Médio + Técnico
ES Ensino Superior
ESL Ensino Superior com Licenciatura na Area

13




A

55

b

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIACHO DA CRUZ

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

9.1. CARGO EM COMISSAO:

NOMENCLATURA SIMBOLO VENCIMENTO Total de

BASICO Cargos
Secretario Municipal de Transportes CC-1 Definido em Lei Prdpria 01
Coordenador de Gestdo Administrativa CC-11 2.134,68 01
Coordenador de Transportes CC-2 1.292,41 01
Chefe de Divisdo FG-1 Salario Min. Vigente 02
Fiscal Geral FGE-3 Salario Min. Vigente 01
Chefe de Unidade Administrativa FG-3 Salario Min. Vigente 02

9.2. CARGOS EFETIVOS COM LOTACAQ SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES:

NOMENCLATURA DO CARGO TOTAL DE CARGA VENCIMENTO Nivel
CARGOS HORARIA BASICO
Motorista 02 40h Salario Min. Vigente | EF+CNH D
Auxiliar de Servicos Gerais 01 40h Salario Min. Vigente EFI
Auxiliar Administrativo 01 40h Salario Min. Vigente EM

Legenda:
EFI

EM
EF + CNH “n”
ES+R

Ensino Fundamental |
Ensino Médio

Ensino Fundamental + CNH na Categoria Corresp.
Ensino Superior + Registro no Conselho da Classe

EFIl Ensino Fundamental Il
EM+T Ensino Médio + Técnico
ES Ensino Superior
ESL Ensino Superior com Licenciatura na Area

14
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10. SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

10.1. CARGO EM COMISSAOQ:

NOMENCLATURA SIMBOLO VENCIMENTO Total de
BASICO Cargos

Secretario Municipal de Turismo CC-1 Definido em Lei Propria 01
Coordenador de Turismo, Eventos e Lazer. CC-2 1.292,41 01
Assessor de Imprensa CC-2 1.292,41 01
Assessor de Gabinete FGE-1 Salario Min. Vigente 01
10.2. CARGOS EFETIVOS COM LOTACAQO SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO:

NOMENCLATURA DO CARGO TOTAL DE CARGA VENCIMENTO Nivel

CARGOS HORARIA BASICO

Motorista 01 40h Salario Min. Vigente | EF+CNH D
Auxiliar de Servicos Gerais 01 40h Salario Min. Vigente EFI
Auxiliar Administrativo 01 40h Salario Min. Vigente EM

Legenda:
EFl Ensino Fundamental |

EM Ensino Médio

EF + CNH “n” Ensino Fundamental + CNH na Categoria Corresp.
ES+R Ensino Superior + Registro no Conselho da Classe

EFIl Ensino Fundamental Il
EM+T Ensino Médio + Técnico
ES Ensino Superior
ESL Ensino Superior com Licenciatura na Area
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11. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

11.1. CARGO EM COMISSAO:

NOMENCLATURA SIMBOLO VENCIMENTO Total de

BASICO Cargos
Controlador Geral do Municipio CC-1 Definido em Lei Propria 01
Coordenador de Auditoria Operacional e de Gestéo CC-2 1.292,41 01
Assessor Juridico CC-2 1.292,41 01

11.2. CARGOS EFETIVOS COM LOTACAO NA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

NOMENCLATURA DO CARGO TOTAL DE CARGA VENCIMENTO Nivel
CARGOS HORARIA BASICO
Analista de Controle Interno 02 40h Salario Min. Vigente ES
Auxiliar Técnico 01 40h Salario Min. Vigente EM

Legenda:
EFl Ensino Fundamental |

EM Ensino Médio

EF + CNH “n” Ensino Fundamental + CNH na Categoria Corresp.
ES+R Ensino Superior + Registro no Conselho da Classe

EFIl Ensino Fundamental Il
EM+T Ensino Médio + Técnico
ES Ensino Superior
ESL Ensino Superior com Licenciatura na Area
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ANEXO I1

DEMONSTRATIVO DE CARGO E ATRIBUICOES

1-DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: CHEFE DE GABINETE

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1

ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete em que estiver lotado; instruir seus subordinados
de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem; assessorar a organizacdo de horario e escalas de
servigos; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado,
todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo superior; dar
conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa propria;
promover reunides periddicas com os auxiliares de servico; coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar eventos
em geral; solicitar a compra de materiais e equipamentos; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins e
demais atividades delegadas pelo respectivo superior.

CARGO: CHEFE DE ASSESSORIA POLITICA

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1.1

ATRIBUICOES:

Promover o planejamento das politicas de governo, notadamente em relacdo a diretrizes tracadas pelo executivo,
cooperando com as Secretarias Municipais; assessoramento ao Prefeito, em suas fungdes politicas; desempenhar outras
atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no &mbito de sua area de atuacao.

CARGO: COORDENADOR POLITICO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1.1

ATRIBUICOES:

Supervisiona, coordena, controla, executa e distribui os servigos, fiscaliza o desenvolvimento das atividades voltadas
para as politicas de governo, estabelece normas para manter o padréo de servigo. No exercicio da coordenagdo, orienta
os servidores em sua area de atuacdo, na elaboragdo de pareceres e avaliacBes de programas, contratos, legislacdo e
posturas, relativas a sua atividade, propde acdes e procedimentos destinados a implanta¢do, manutencéo ou revisao de
normas e programas, executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2

ATRIBUICOES:

Assessora, planeja, supervisiona, orienta, executa e avalia as atividades relacionadas com a assessoria de imprensa e
comunicagdo da Prefeitura Municipal; projetar a imagem da Administracdo Municipal perante os veiculos de
comunicagdo, acompanhando e elaborando textos jornalisticos fazendo divulgar pela imprensa os atos e fatos relevantes
relacionados aos municipes; atender os representantes da imprensa local e regional; assessorar na coordenacdo de
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eventos relativos a atividades da imprensa; elaborar e coordena campanhas e 0 uso estratégico de canais de
comunicacdo visando a divulgacdo dos trabalhos da Administracdo Municipal; assessorar no envio de correspondéncias
com respostas as reivindicacfes de municipes; assessorar na elaboracdo de matérias politicas e realizagdes de interesse e
relevancia do Municipio; assessorar no planejamento dos trabalhos que envolvem comunicacdo visual, tais como placas
e outdoors; assessorar na organizagdo de visitas de pessoas externas (autoridades, imprensa, estudantes etc) as unidades
administrativas do Municipio; desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Secretaria na qual
estiver lotado.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2

ATRIBUICOES:

Supervisiona, coordena, controla, executa e distribui os servigos, fiscaliza o desenvolvimento das atividades
administrativas, estabelece normas para manter o padrao de servico. No exercicio da coordenacdo, orienta os servidores
em sua area de atuacdo, na elaboracdo de pareceres e avaliacdes de programas, contratos, legislacdo e posturas, relativas
a sua atividade, propde acles e procedimentos destinados a implantacdo, manutencdo ou revisdo de normas e
programas, executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

PADRAO DE VENCIMENTO: FGE-1

ATRIBUICOES:

Promover o planejamento dos programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tracadas pelo executivo,
cooperando com as Secretarias Municipais; assessoramento ao Prefeito, em suas fungdes politicas e sociais;
desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Pode Executivo, no &mbito de sua area de
atuacao.

CARGO: ASSISTENTE DE GABINETE

PADRAO DE VENCIMENTO: FG-3

ATRIBUICOES:
Assistir ao titular da pasta, proporcionando-lhe apoio indispensavel ao cumprimento dos seus objetivos; desempenhar
outras atividades correlatas atribuidas pelo superior imediato.

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2.2

ATRIBUICOES:

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Procuradoria Geral do Municipio; representar o Municipio em qualquer
juizo ou instancia, judicial ou extrajudicial, nas causas em que o mesmo for autor, réu, assistente, oponente ou de
qualquer forma interessado; avocar a defesa do interesse do Municipio em qualquer agdo e processo judicial ou
administrativo, inclusive da Administracdo Publica Indireta, bem como atribui-la a Procurador do Municipio designado;
orientar e supervisionar as atividades da instituicdo; receber, pessoalmente, as citacBes iniciais, notificacdes e
intimacGes referentes a quaisquer a¢fes ou procedimentos judiciais contra o Municipio ou naqueles em que este seja
parte interessada; autorizar a desisténcia, transacéo, acordo e termo de compromisso nos processos judiciais de interesse
da Fazenda Municipal, quando autorizado pelo Prefeito; assistir ao Prefeito no controle interno de legalidade dos atos
da Administracdo; exarar despacho conclusivo sobre os pareceres e informacdes elaborados pelos Assessores Juridicos
nos processos administrativos que tramitem pela Procuradoria Geral do Municipio; propor ao Prefeito a declaragdo de
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nulidade ou a revogacdo de atos administrativos ou, ainda, a propositura de procedimentos judiciais que visem a
declaracéo judicial de inconstitucionalidade de leis e atos normativos; requisitar processos, documentos, informacoes e
esclarecimentos aos Secretarios Municipais ou a quaisquer autoridades da Administracdo Municipal; opinar pela
concessdo de licencas, férias, gratificacdes, vantagens, direitos dos servidores da Procuradoria; requerer ao Prefeito a
instauracdo de processo administrativo disciplinar referente a infracdes cometidas por Procurador do Municipio e
servidores da Procuradoria; determinar o registro de elogios funcionais aos servidores lotados na Procuradoria Geral;
designar Procurador do Municipio para a atuagdo nos processo judiciais do contencioso judicial; designar Assessor
Juridico para a atuagdo nos processos administrativos do contencioso, consultoria e Assessoramento Administrativo;
baixar atos, normas, diretrizes e orientagdes normativas necessarias a execucao plena das funcdes instituidas no artigo
primeiro desta Lei; despachar diretamente com o Prefeito; representar o Prefeito Municipal das agdes diretas de
inconstitucionalidade junto ao tribunal de Justica do Estado; representar o Prefeito Municipal junto ao Tribunal de
Contas do Estado; presidir a comissdo Examinadora de concurso puablico para Procurador do Municipio; representar a
Procuradoria Geral do Municipio nos convénios, contratos e acordos de seu interesse; propor ao Prefeito Municipal a
arguicdo de inconstitucionalidade de leis; representar a autoridade competente sobre a inconstitucionalidade de leis ou
atos municipais frente a constituicdo Estadual, por determinacdo do Prefeito Municipal; revisar e ratificar pareceres
exarados pelos procuradores e assessores; delegar atribuicdes aos Procuradores e Assessores, respeitadas as atribuicdes
de cada cargo; desempenhar outras atribui¢es que Ihe forem conferidas por ato do chefe do Poder Executivo; atender o
publico interno e externo; solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1

ATRIBUICOES:

Secretariar e assessorar o chefe o Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta; exercer todas as atividades
de Administracdo Superior, no campo funcional da Secretaria, ndo expressamente de competéncia do chefe do
Executivo; planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades da Secretaria, bem como providenciar os
meios necessarios para que as mesmas sejam realizadas, obedecendo aos subprogramas decorrentes do Programa de
Governo; emitir despachos definitivos em assuntos de competéncia da Secretaria; revogar ou anular decisdo proferida
por seu subordinado, bem como avocar qualquer processo; presidir os érgaos de deliberacdo coletiva e de assessoria da
Administracdo Geral subordinados a Secretaria; convocar os 0rgdos de assessoria e de deliberagdo coletiva para
opinarem sobre determinados assuntos; delegar os direitos de chefias de Divisdo ou Assessores em matéria de sua
competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatérios ao chefe do Executivo
sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o chefe do Executivo, legislagdo que diga respeito a
assuntos de especialidade da Pasta; expedir resolugdes e outros atos necessarios a coordenacdo e controle das atividades
da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria,
ressalvados os que sejam de atribuicdo de determinados funcionarios, 6rgdo ou unidade administrativa; e decidir sobre
assunto de alcada da Secretaria, sem prejuizo da delegacdo de competéncia que venha a estabelecer.

CARGO: COORDENADOR DE GESTAO TECNICA E ADMINISTRATIVA

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1.1

ATRIBUICOES:

Supervisiona, coordena, controla, executa e distribui os servicos, fiscaliza o desenvolvimento das atividades técnico-
administrativas, estabelece normas para manter o padrédo de servi¢o. No exercicio da coordenacéo, orienta os servidores
em sua area de atuacdo, na elaboracdo de pareceres e avaliagdes de programas, contratos, legislacéo e posturas, relativas
a sua atividade, propde acBes e procedimentos destinados a implantagdo, manutencdo ou revisdo de normas e
programas, executa outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo seu superior imediato.
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CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

PADRAO DE VENCIMENTO: FGE-2

ATRIBUICOES:

Dirigir, planejar, orientar e coordenar o Departamento de Recursos Humanos; Apresentar propostas referentes aos
programas, projetos e ac@es a serem desenvolvidos; orientar a distribuicdo dos recursos humanos, tendo por objetivo a
otimizacdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que versem sobre
assuntos de interesse do departamento; receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminha-las
decidindo as que forem de sua competéncia e opinar nas que dependam de decisbes superiores; fiscalizar 0s servicos a
seu encargo; observar leis e regulamentos pertinentes & legislacdo; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos
integrantes do Departamento; determinar a escala de férias; representar o departamento nas solenidades e eventos
oficiais; estabelecer as normas internas; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em seu Departamento;
promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado,
no intuito de debater questBes relativas & melhoria dos servigos, participando aos superiores hierarquicos os assuntos de
apreciacdo superior; manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os érgdos pubicos de atendimento a
populagdo, respeitando as limitagdes e atribuicBes legais; atender ao publico em geral; solicitar a compra de matérias e
equipamentos; fazer protocolos, organizar eventos, realizar outras tarefas afins.

CARGO: SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

PADRAO DE VENCIMENTO: FG-1

ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Junta Servigo Militar; instruir seus subordinados de modo
que se conscientizem da responsabilidade que possuem; assessorar a organizacdo dos servicos; levar ao conhecimento
do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente que dependam de decisdo superior; dar
conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
promover reunides periddicas com os auxiliares de servico; coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar eventos
em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CARGO: CHEFE DE UNIDADE ADMINISTRATIVA

PADRAO DE VENCIMENTO: FG-3

ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Unidade em que estiver lotado; instruir seus subordinados
de modo que se conscientizem na responsabilidade que possuem; assessorar a organizagdo dos servicos; levar ao
conhecimento do supervisor 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 hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa propria;
promover reunides periddicas com os auxiliares de servico, coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas &
disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execucdo 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; organizar eventos
em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.
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CARGO: TESOUREIRO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2

ATRIBUICOES:

Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar
valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticacéo
mecanica; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; movimentar
fundos; conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos 4 competéncia da tesouraria;
endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar
cheques bancarios; executar tarefas afins.

CARGO: COORDENADOR DE TRIBUTOS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-3

ATRIBUICOES:

Coordenar e exercer a fiscalizacdo geral com respeito & aplicacdo das leis tributarias do Municipio, bem como ao que se
refere & fiscalizagdo especializada. Estudar o sistema tributario municipal; coordenar o servigo de cadastro e realizar
pericias; coordenar a fiscalizacdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais e comércio ambulante; prolatar
pareceres e informacdes sobre lancamentos e processos fiscais; lavrar autos de infracdo; assinar intimacGes e embargos;
organizar o cadastro fiscal; coordenar o levantamento estatistico especificos da area tributaria; apresentar relatorios
periodicos sobre a evolugdo da receita; estudar a legislagdo bésica; coordenar grupos operacionais e realizar outras
tarefas correlatas.

Dirigir veiculos oficiais no desempenho de atividades préprias do cargo, desde que:
a) haja necessidade para a execucao do servigo;

b) possua Carteira Nacional de Habilitacdo na Categoria B;
c) haja autorizacdo expressa da autoridade competente e concordancia do servidor; Executar tarefas afins.

CARGO: FISCAL GERAL

PADRAO DE VENCIMENTO: FGE-3

ATRIBUICOES:

Exercer a fiscalizagdo geral nas areas de obras, indUstrias e comércio, e no pertinente a aplicacdo e cumprimento das
disposi¢des legais compreendidas na competéncia tributaria municipal; Exercer a fiscalizagdo nas areas de obras,
inddstria, comércio, e transporte coletivo, fazendo notificagbes e embargos; registrar e comunicar irregularidades
referentes a propaganda, rede de iluminagdo publica, calcamentos e logradouros publicos; sinaleiras demarcacdes de
transito; exercer o controle em postos de embarque de taxis; executar sindicancias para verificagdo das alegacdes
decorrentes de requerimentos de revisoes, isengdes, imunidades, demoli¢bes de prédios e pedidos de baixa de inscrigdo;
efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais;
orientar os contribuintes quanto &s leis tributarias municipais; intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar autos de
infracdo; proceder quaisquer diligéncias; prestar informacdes e emitir pareceres; elaborar relatdrios de sua atividades.

Dirigir veiculos oficiais no desempenho de atividades prdprias do cargo, desde que:
a) haja necessidade para a execucao do servigo;
b) possua Carteira Nacional de Habilitacio na Categoria B;

c) haja autorizac@o expressa da autoridade competente e concordancia do servidor. Executar outras tarefas semelhantes.
Executar tarefas afins.
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CARGO: COORDENADOR TECNICO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-3

ATRIBUICOES:

Supervisiona, coordena, controla, executa e distribui os servicos, fiscaliza o desenvolvimento das atividades técnico-
administrativas, estabelece normas para manter o padrdo de servico. No exercicio da coordenacdo, orienta os servidores
em sua area de atuacdo, na elaboracdo de pareceres e avaliagcBes de programas, contratos, legislacdo e posturas, relativas
a sua atividade, propde acbes e procedimentos destinados a implantacdo, manutencdo ou revisdo de normas e
programas, executa outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

PADRAO DE VENCIMENTO: FG-1

ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da divisdo em que estiver lotado; instruir seus subordinados de
modo que se conscientizem na responsabilidade que possuem; assessorar a organizagdo dos servicos; levar ao
conhecimento do supervisor 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 hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
promover reunibes periddicas com os auxiliares de servico, coordenar a expedi¢do de todas as ordens relativas &
disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execucdo 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; organizar eventos
em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CARGO: COORDENADOR GERAL DO ENSINO FUNDAMENTAL, EJA, PRE-ESCOLA E CRECHE

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1.1; FGE-1

ATRIBUICOES:

Subsidiar e assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo nas tomadas de deciséo referente a Secretaria; Substituir o
Secretario em suas auséncias e impedimentos, coadjuvando no desempenho das atribuicdes que lhe sdo prdprias;
Participar das acBes de planejamento, organizacdo, coordenagdo, avaliacdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no ambito da Secretaria; Acompanhar ac¢fes técnicas, administrativas e pedagdgicas, das unidades
escolares municipais, por meio de visitas e analise dos dados obtidos, providenciando junto ao Secretario a solugdo de
problemas encontrados; Assessorar 0 Secretério de Educagdo, com toda a documentagdo necessaria pertinente a area,
nos ambitos Federal, Estadual e Municipal, realizando, para isto, pesquisas e estudos de leis e normas, federais,
estaduais e municipais; Coordenar, articular e controlar os processos relativos a area de recursos humanos no ambito da
SME; Participar, junto com os Diretores de Escolas, Conselho Municipal de Educacéo, Conselho Municipal do
FUNDEB, da organizacdo e reorganizacdo do Sistema de Ensino; Acompanhar e controlar as transferéncias e
aplicacOes dos recursos do FUNDEB e supervisionar o Censo Escolar anual; Garantir a organizacdo e atualizacdo de
legislacdo e dos atos oficiais normativos; Gerenciar or¢amentos, licitacBes, contratos e convénios firmados pelo
Municipio, na area da Secretaria; Trabalhar junto ao Secretario de Educacdo, planejando e elaborando a proposta
orcamentéria anual, mediante a integracdo das propostas parciais das diversas unidades pertencentes a Secretaria;
Coordenar as ac¢des diretas de atendimento e contato com o municipe, promovendo o fluxo de informagdes, solicitacfes
e demais atos de relagcdo entre o poder publico e a comunidade; Realizar pesquisas, solicitar a compra e fornecer os
materiais necessarios para as unidades escolares e da Secretaria; Oferecer suporte para as outras secoes, fornecendo 0s
materiais requisitados pelas mesmas, a fim de que elas desenvolvam suas func¢des cotidianas; Manter sempre atualizado
o cadastro de bens moveis que pertencem a Secretaria de Educagdo, bem como controlaras atividades relacionadas aos
materiais inserviveis; Dar suporte a administracdo de Recursos Humanos no &mbito da Secretaria de Educacao; Preparar
a documentagao necessaria para o pagamento de professores e funcionarios, organizar e manter atualizado o prontuério
de diretores de escola e demais funcionarios, proceder a contagem de tempo de servigo e de titulos para a atribuigdo de
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classes e de aulas e para remocdo dos profissionais da SME; Manter atualizado o cadastro de cargos e funcgdes e o
cadastro do pessoal da Secretaria; Preparar a escala de férias anuais dos servidores em exercicio nas diversas unidades
da pasta; Encarregar-se da comunicacgdo entre os diversos setores da Secretaria, e entre a Secretaria e outros érgaos e
servicos; Manter contato com todas as unidades da SME, colaborando na divulgacdo de avisos e instruc@es de interesse
da administracdo municipal e das escolas; Receber, registrar e expedir processos, expedientes e outros papéis, dirigidos
ao Secretario, ao seu gabinete e aos departamentos subordinados, encaminhando-os ao setor a que se destinam; Atender
as pessoas que tenham assuntos a tratar na Secretaria, pessoalmente ou através de e-mail ou fax, prestando-lhes todas as
informacdes solicitadas; Encarregar-se da orientagdo pedagégica do Sistema Municipal de Ensino e do desenvolvimento
pessoal e profissional dos docentes e demais profissionais da educacéo, da area técnica e da administrativa, propiciando
sua capacitacdo e atualizacdo, para aprimorar a qualidade dos servicos prestados a populacdo; Realizar atividades de
formacdo continuada, como cursos, palestras, oficinas, reunides, exposicfes de trabalhos das escolas, entre outros.
Gerenciar, assegurar e acompanhar a implantacdo de projetos especiais que estdo ligados a area de Educacéo,
organizados pela Secretaria ou pelas escolas; Elaborar levantamentos a fim de atender as necessidades de vagas, do
ensino fundamental e de educacdo infantil, nas areas em que ha maior demanda; Participar de encontros e eventos
promovidos pelas Secretarias, Conselhos Municipais e demais institui¢des, que sdo parceiras em projetos educacionais;
Divulgar campanhas educativas promovidas ou patrocinadas pela pasta ou outros drgdos da administragdo publica, das
diversas esferas de governo; Executar tarefas correlatas a critério do Secretério de Educagdo.

CARGO: COORDENADOR DE ESPORTES

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2

ATRIBUICOES:

Participar de planejamento, execucdo e acompanhamento de eventos esportivos realizados pelo Municipio; participar de
discussao e proposicdo de prioridades, objetivos e metas esportivas educacionais, sob sua responsabilidade; estabelecer
relacionamento e parcerias entre o poder publico e a Sociedade, incentivando e promovendo agfes esportivas, sob
orientacdo da Secretaria, visando fomentar e favorecer o conhecimento e a pratica esportiva; assistir a Secretaria e
assessora-lo em suas funcdes; executar tarefas correlatas a critério do Secretario Municipal.

CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-4

ATRIBUICOES:

Realizar estudos e levantamentos que auxiliem nas tomadas de decisdo; informar os resultados do processo de
coordenacgdo pedagdgica desenvolvida nas respectivas unidades de ensino; elaborar relatorios circunstanciados sobre
atividades sob sua responsabilidade; participar do planejamento escolar, em especial: cooperar no processo de
identificacdo das caracteristicas basicas da comunidade, da clientela escolar e da integracdo escola-familia-comunidade;
elaborar a programacao das atividades de sua &rea de atuacdo, mantendo-a articulada com as demais programacdes de
Apoio Educacional; colaborar nas decisdes referentes ao agrupamento de alunos; desenvolver em cooperacdo com 0s
professores, a familia e a comunidade o processo de orientacdo dos alunos, no que diz respeito a formacdo de héabitos e
habilidades de estudos, responsabilidade individual de suas opc¢des no relacionamento interpessoal; atividade para lazer,
sondagem de aptid®es, informacdo e opcao profissional, orientacdo de salde; participar da programagao curricular nos
aspectos relativos a orientacdo educacional; assessorar o trabalho docente, em especial informar os professores e
acompanhar o seu desempenho, quanto a peculiaridades do comportamento do aluno e do processo ensino-
aprendizagem, bem como acompanhar o processo de avaliacdo; sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos
nos aspectos sociais, econdémicos, familiares, de saude, de ajustamento e rendimento escolar, em especial promover a
coleta e o intercambio de informagdes necessarias ao conhecimento do educando, bem como encaminhar o educando a
assisténcia especial, quando for necessario; organizar e atualizar a documentacdo pertinente ao trabalho de coordenacéo
pedagdgica e administrativa; acompanhar e avaliar a execucdo da programacdo de coordenacdo pedagdgica e apresentar
relatério anual das atividades; participar, quando integrante do Conselho de Escola, das deliberacdes que afetam o
processo educacional; participar do horéario de trabalho pedagdgico coletivo; executar atividades correlatas.
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CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMAS DE APOIO JOVEM

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-3

ATRIBUICOES:

Coordenar as acOes que deverdo ser praticadas pela equipe dos Programas de Apoio Jovem implantados no municipio.
Sugerir a Secretaria Municipal a adogdo de medidas para atendimento as metas estabelecidas; Reapresentar ao
Secretario Municipal em reunides, os assuntos relacionados aos Programas de Apoio Jovem. Programar e/ou organizar
junto a Secretaria e a administracdo municipal seminarios e/ou cursos de capacitacdo para 0s profissionais e
trabalhadores sociais vinculados aos Programas de Apoio Jovem. Programar as atividades e reestruturar o processo de
trabalho, sempre que necessario. Executar de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos respectivos
profissionais, acOes correlatas. Discutir de forma permanente junto a comunidade, a metodologia exigida em cada
projeto referenciado nos Programas de Apoio Jovem com o objetivo de melhor adequa-los aos usuarios. Promover
acles intersetoriais com organizacBes governamentais e ndo governamentais existentes na comunidade para o
enfrentamento dos problemas. Coordenar e/ou participar de atividades de educacdo continuada, visando a melhoria de
vida da populagdo assistida. Programar e Supervisionar a prestacdo da Assisténcia Integral e Especial aos individuos
e/ou familias de acordo com a oferta de servico dos Programas de Apoio Jovem existentes. Estimular e desenvolver
oficinas sociais — educacionais através de grupos voltados aos programas, troca de experiéncia, apoio mutuo, cuidado
préprio, reinsercdo familiar e comunitéria.

CARGO: DIRETOR DO ENSINO FUNDAMENTAL, EJA, ENSINO PRE-ESCOLAR E CRECHE

PADRAO DE VENCIMENTO: FGE-2

ATRIBUICOES:

Organizar e fazer cumprir as atividades de planejamento no ambito da escola; organizar, com o professor coordenador e
a equipe escolar, as reunifes pedagégicas da unidade escolar; presidir as reuniées dos Conselhos de classe e série e
Conselho de escola; organizar, com o Nucleo de apoio Administrativo, o plano de trabalho deste e sua execugdo;
garantir a organizagdo e atualizagdo do acervo, recortes de leis, decretos, portarias, comunicados e outros, bem como
sua ampla divulgacdo a equipe e ao Conselho de Escola. Subsidiar o planejamento educacional responsabilizando-se
pela atualizacéo, exatiddo, sistematizacfo e fluxo dos dados necessarios; coordenar a elaborac¢éo do relatério anual da
escola e encaminha-lo a Secretaria Municipal de Educacédo; assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como
dos regulamentos, diretrizes e normas emanadas da Administracdo Superior; zelar pela manutencdo e conservacdo dos
bens patrimoniais, assegurando sua inspecdo periddica, solicitando baixa dos inserviveis e colocando os excedentes a
disposi¢cdo de érgdos competentes; promover a formacdo permanente da Equipe Escolar; garantir o funcionamento da
organizacdo; promover a integracdo escola-familia-comunidade; criar condi¢cBes e estimular experiéncias para
aprimoramento do processo ensino aprendizagem,; participar de estudos e deliberacfes que afetam a vida e as fungdes
da unidade e a qualidade do processo educacional, inclusive dos Horarios de Trabalho Pedagoégico Coletivo; submeter a
apreciacdo do Conselho de escola matéria pertinente a deliberacdo desse colegiado; informar a Secretaria Municipal de
educacdo sobre ocorréncias de qualquer irregularidade no ambito escolar; além de outras previstas na legislagéo.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE MERENDA ESCOLAR

PADRAO DE VENCIMENTO: FG-1

ATRIBUICOES:

Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacdo nas tomadas de decisdo referentes ao Departamento de Alimentacdo
Escolar; Planejar e acompanhar os processos de compra para a merenda escolar; Oferecer subsidios ao Departamento de
Compras quanto as especificacdes necessarias a compra de géneros alimenticios e de utensilios e equipamentos, e
verificar seu atendimento quanto as especificacdes e entrega; Programar compras, armazenamento e distribui¢do de
géneros alimenticios necessarios ao programa de merenda escolar; Organizar a realizagdo de estudos, a fim de
diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos das escolas municipais, e de entidades conveniadas que participam
do Programa; Colaborar na elaboragéo do cardapio semanal a ser oferecido pelas escolas e entidades, submetendo-o a
aprovacdo do Conselho de Alimentagdo Escolar; Dar orientagdo técnica a todos os envolvidos no Programa; Elaborar
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relatdrios mensais com contetdos relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentacdo; Acompanhar, avaliar,
fiscalizar e controlar as condicdes sanitarias e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda escolar, oferecendo
assessoria as escolas municipais, e entidades conveniadas que participam do Programa; Sugerir, executar, controlar e
avaliar projetos relacionados ao programa da merenda escolar; Desenvolver com a Equipe Técnica, programas e
projetos na area de educacéo nutricional; Gerenciar o controle da estocagem, e fornecimento de géneros, de utensilios e
equipamentos para preparo e distribuicdo da merenda escolar; Coordenar a distribuicdo de géneros, de utensilios e
equipamentos para preparo e distribuicdo da merenda escolar, para todas as unidades participantes do Programa; Definir
critérios relativos a manutengdo, reposicdo e renovagdo dos equipamentos e materiais permanentes utilizados nas
cozinhas da rede escolar; Elaborar, anualmente, diagnostico basico da situagdo dos materiais permanentes e
equipamentos existentes, apontando as necessidades; Coordenar a area de recursos humanos do Departamento, inclusive
as acOes de capacitacdo; Acompanhar e controlar a reparticdo, transferéncias e aplicacdes dos recursos do PNAE
exigindo a elaboracdo e o cumprimento do Programa; Apoiar o Conselho de Alimentacdo Escolar no desenvolvimento
de todas as suas acBes; Executar tarefas correlatas a critério do Secretério de Educacéo.

CARGO: SECRETARIO ESCOLAR

PADRAO DE VENCIMENTO: FG-3

ATRIBUICOES:

Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria; Organizar e manter em dia o protocolo, 0
arquivo escolar, o registro de assentamento dos alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da: a)
identidade e regularidade da vida escolar do aluno; b) autenticidade dos documentos escolares. Organizar e manter em
dia a coletdnea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolucbes e demais documentos; Redigir a
correspondéncia que Ihe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros proprios; Rever todo o expediente a ser submetido
ao despacho do Diretor; Elaborar relatorios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores; Apresentar ao
Diretor, em tempo hébil, todos os documentos que devem ser assinados; Coordenar e supervisionar as atividades
referentes @ matricula, transferéncia, adaptacéo e conclusdo de curso; Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos bens
materiais distribuidos & Secretaria; Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servi¢o. Responder ao Censo Escolar
Anual, seja de forma tradicional ou digitalizada; Repassar ao Diretor da Unidade Educativa, os dados cadastrais dos
alunos para cadastramento e recebimento do beneficio do Transporte Escolar; Encaminhar ao Departamento de
Planejamento a listagem dos alunos que recebem o beneficio do Transporte Escolar; Encaminhar ao Departamento de
Planejamento o Movimento Mensal de Matricula; Realizar outras atividades correlatas com a func&o.

CARGO: VICE-DIRETOR DO ENSINO FUNDAMENTAL, EJA, ENSINO PRE-ESCOLAR E CRECHE

PADRAO DE VENCIMENTO: FGE-2

ATRIBUICOES:

Substituir o diretor, nos casos de afastamento, impedimento ou de vacancia do cargo; executar as atribuices que Ihe
forem outorgadas pelo projeto politico pedagodgico, pelo regimento da unidade escolar, pelas deliberagdes do Conselho
Escolar e pelas orientagBes da Secretaria da Educaco; exercer com responsabilidade, competéncia e compromisso a
coordenacdo pedagogica geral da unidade escolar; exercer a coordenacdo e cumprir as demais tarefas atinentes a sua
fungdo docente, quando ndo estiver substituindo o diretor.

CARGO: COORDENADOR DE OBRAS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2

ATRIBUICOES:

Promover os estudos econémicos, administrativos, estatisticos e tecnoldgicos necessarios ao planejamento e execugdo
de obras de engenharia e infra estrutura urbana; executar, direta ou indiretamente, as obras publicas de responsabilidade
do Municipio; contratar, controlar, fiscalizar e receber as obras publicas municipais autorizadas; promover 0s
levantamentos e avaliacGes de imdveis e benfeitorias do interesse do Municipio; inspecionar sistematicamente obras e
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vias publicas, como galerias, obras de arte, dutos, avenidas, ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas
necessarias a sua conservacao; agir em casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando a execucdo de medidas
corretivas nas obras publicas e nos sistemas viarios municipais; manter atualizado o cadastro de obras e dos sistemas
viarios e das drenagens no ambito do Municipal; colaborar com os 6rgdos e entidades federais e estaduais responsaveis
por obras de saneamento urbano, dos sistemas viarios e demais obras de infra estrutura; promover a execucdo dos
servicos de construcdo de obras de drenagem, incluindo-se as lagoas de infiltracdo e estabilizacdo e demais obras de
infra estrutura; promover a execucdo dos servicos de pavimentacdo por administracdo direta ou por empreitada;
promover a operacionalizacdo dos sistemas de drenagem do Municipio, inclusive das lagoas de infiltracdo; promover a
conservacdo das obras e vias publicas, através da administracdo direta ou por empreitada; coordenar a realizagdo de
obras e agdes correlatas de interesse comum a Unido, Estado e ao setor privado em territério do Municipio,
estabelecendo, para isso, instrumentos operacionais; desenvolver atividades relativas a producdo de asfalto e demais
matérias primas, insumos, pré-moldados e equipamentos necessarios a construcdo e conservacdo das obras e vias
municipais; exercer o poder de policia, no @mbito de sua competéncia; exercer outras atividades correlatas; exercer
outras atividades correlatas as suas competéncias principais especifica ao desenvolvimento sustentavel.

CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFADO

PADRAO DE VENCIMENTO: FGE-1

ATRIBUICOES:

Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos materiais; Conferir o
estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; Controlar o
recebimento de material, confrontando as requisices e especificacbes com as notas e material entregue; Organizar o
armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e disposicdo adequadas, visando uma estocagem
racional; Zelar pela conservagdo do material estocado em condi¢es adequadas evitando deterioramento e perda; Fazer
0s registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando 0s dados em terminais de computador ou em livros,
fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas; Dispor diariamente dos registros atualizados para obter
informacdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado; Realizar inventarios e balancos do almoxarifado. Coordenar e
controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1.1

ATRIBUICOES:

Coordenar a parte administrativa e operacional da Unidade de Salde em que estiver lotado; instruir seus subordinados
de modo que se conscientizem na responsabilidade que possuem; assessorar a organizacdo dos servigos; levar ao
conhecimento do supervisor 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 hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
promover reunides periddicas com os auxiliares de servico, coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas &
disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execucdo 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; organizar eventos
em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CARGO: COORDENADOR DE SAUDE

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1.1

ATRIBUICOES:
Supervisiona, coordena, controla, executa e distribui os servigos, fiscaliza o desenvolvimento das atividades
administrativas, estabelece normas para manter o padrédo de servi¢o. No exercicio da coordenagao, orienta os servidores
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em sua area de atuacédo, na elaboracdo de pareceres e avaliacGes de programas, contratos, legislacdo e posturas, relativas

a sua atividade, propde acdes e procedimentos destinados a implantacdo, manutencdo ou revisdo de normas e
programas, executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMAS

PADRAO DE VENCIMENTO: FGE-1

ATRIBUICOES:

Coordenar as agOes que deverdo ser praticadas pelas equipes dos Programas de Salde implantados no municipio.
Sugerir a Secretaria Municipal a ado¢do de medidas para atendimento as metas estabelecidas; Reapresentar ao
Secretario Municipal em reunides, os assuntos relacionados aos Programas de Salde. Programar e/ou organizar junto a
Secretaria e a administragdo municipal seminarios e/ou cursos de capacitacdo para os profissionais e trabalhadores
sociais vinculados aos Programas de Salude. Programar as atividades e reestruturar o processo de trabalho, sempre que
necessario. Executar de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos respectivos profissionais, acdes
correlatas. Discutir de forma permanente junto a comunidade, a metodologia exigida em cada projeto referenciado nos
Programas de Salde com o objetivo de melhor adequé-los aos usuérios. Promover acles intersetoriais com
organizagfes governamentais e ndo governamentais existentes na comunidade para o enfrentamento dos problemas.
Coordenar e/ou participar de atividades de educacgdo continuada, visando a melhoria de vida da populacdo assistida.
Programar e Supervisionar a prestacdo da Assisténcia Integral e Especial aos individuos e/ou familias de acordo com a
oferta de servico dos Programas de Saude existentes. Estimular e desenvolver oficinas sociais — educacionais através de
grupos voltados aos programas, troca de experiéncia, apoio mutuo, cuidado préprio, reinsercao familiar e comunitéria.

CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

PADRAO DE VENCIMENTO: FG-4

ATRIBUICOES:

Exercer fiscalizacdo sanitdria; Executar servicos de profilaxia e politica sanitaria sistemética; inspecionar
estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos, para verificar as condi¢des sanitérias dos seus
interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem
de utensilios, gabinetes sanitarios e condi¢cGes de asseio e salde dos que manipulam os alimentos; inspecionar
estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes, alimentos fornecidos aos alunos, condi¢des de ventilacdo e
gabinetes sanitarios, investigar queixas que envolvam situagles contrarias 4 saude publica, sugerir medidas para
melhorar as condi¢Bes sanitarias consideradas insatisfatorias; comunicar a quem de direito os casos de infracdo que
constar; identificar problemas e apresentar solugdes &s autoridades competentes; realizar tarefas de educacéo e saude;
realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de saneamento comunitario; participar na organizacdo de
comunidades e realizar tarefas de saneamento junto as unidades sanitarias e Prefeitura Municipal; participar do
desenvolvimento de programas sanitarios; fazer inspe¢des rotineiras nos agougues matadouros; fiscalizar os locais de
matanca, verificando as condicBes sanitarias de seus interiores, limpeza e refrigeracdo convenientes ao produto e
derivados; zelar pela obediéncia ao regulamento sanitario; reprimir matancas clandestinas, adotando as medidas que se
fizerem necessérias, apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necesséria inspecdo; vistoriar 0s
estabelecimentos de venda de produtos e derivados; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos
pelos auxiliares de saneamento, identificar os principais problemas veiculados por produtos e servicos de interesse da
saude, relacionando-os com as condicfes de vida da populacgdo; identificar as opinifes, necessidades e problemas da
populagdo relacionadas ao controle de produtos e servigos de interesse da salde. Realizar e/ou atualizar o cadastro de
estabelecimentos de interesse da salde; realizar levantamento de produtos e servigos de interesse da satde, disponivel e
de maior demanda, bem como identificar os habitos de consumo da populacéo; classificar os estabelecimentos e os
produtos alimentares segundo critérios de risco epidemioldgico; programar atividades de inspecdo sanitaria para
estabelecimentos prestadores de servicos de salde, segundo prioridades definidas; participar da inspe¢des de rotina
emergencial nos estabelecimentos prestadora de servigos de salde e outros estabelecimentos de interesse da vigilancia
sanitaria, segundo as prioridades definidas, usando-se em conta os pontos criticos de controle; realizar a colheita de
amostra de alimentos, com fins de andlises fiscal, de controle de rotina; aplicar, quando necessario, medidas indicadas
para a melhoria das condic¢des sanitarias dos estabelecimentos prestadores de servigos de salde; validar e/ou conceder a
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licenca sanitaria, mediante a aprovacdo das condi¢Bes sanitarias encontradas por ocasido da inspe¢do; participar da
avaliacdo dos resultados das atividades desenvolvidas, bem como do seu redirecionamento; promover atividades de
informacdes e debates com a populacdo e/ou grupos organizados sobre temas de interesse da salde; promover
integracdo com outros 6rgdos e instituicdes no desenvolvimento das atividades de controle sanitario de outros servicos e
produtos de interesse da salde; orientar ao publico e estabelecimentos quanto & montagem de processo para fins de
autorizacdo de funcionamento e registro de produtos; criar mecanismos de notificacdo de caso e/ou surtos de doencas
veiculadas por medicamentos, saneantes, domissanitarios, cosméticos, sangue, infecg¢do hospitalar e outros de interesse
da vigilancia sanitaria; receber e conferir balancetes (mapas de entrada e saida) de produtos e substancias psicotrépicas
e entorpecentes, dos estabelecimentos farmacias, hospitais, distribuidoras, etc.) mantendo em controle efetivo o
consumo mensal; participar no controle sanitario de estabelecimentos hospitalares, hemoterapicos e de radiagGes
ionizantes; vistar receitas de produtos psicotrépicos e/ou entorpecentes e manter atualizado o cadastro de profissionais e
as fichas de pacientes e usuarios.

Dirigir veiculos oficiais no desempenho de atividades préprias do cargo, desde que:

a) haja necessidade para a execucéo do servigo;

b) possua Carteira Nacional de Habilitacdo na Categoria B;

c) haja autorizagdo expressa da autoridade competente e concordancia do servidor. Executar outras tarefas semelhantes.
Executar outras tarefas semelhantes.

CARGO: COORDENADOR GERAL DE PROGRAMAS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1.1

ATRIBUICOES:

Coordenar as acBes que deverdo ser praticadas pelas equipes dos Programas implantados no municipio. Sugerir a
Secretaria Municipal a adocdo de medidas para atendimento as metas estabelecidas; Reapresentar ao Secretério
Municipal em reunides, os assuntos relacionados aos Programas. Programar e/ou organizar junto a Secretaria e a
administracdo municipal semindrios e/ou cursos de capacitacdo para os profissionais e trabalhadores sociais vinculados
aos Programas. Programar as atividades e reestruturar o processo de trabalho, sempre que necessario. Executar de
acordo com o processo de busca ativa realizado pelos respectivos profissionais, acbes correlatas. Discutir de forma
permanente junto a comunidade, a metodologia exigida em cada projeto referenciado nos Programas com o objetivo de
melhor adequé-los aos usuérios. Promover agdes intersetoriais com organiza¢fes governamentais e ndo governamentais
existentes na comunidade para o enfrentamento dos problemas. Coordenar e/ou participar de atividades de educacéo
continuada, visando a melhoria de vida da populacdo assistida. Programar e Supervisionar a prestacdo da Assisténcia
Integral e Especial aos individuos e/ou familias de acordo com a oferta de servi¢o dos Programas existentes. Estimular e
desenvolver oficinas sociais — educacionais através de grupos voltados aos programas, troca de experiéncia, apoio
mutuo, cuidado proprio, reinsercao familiar e comunitaria.

CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMAS ASSISTENCIAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-4

ATRIBUICOES:

Coordenar as a¢Bes que deverdo ser praticadas pela equipe dos Programas Sociais implantados no municipio. Sugerir a
SMAS-Secretaria Municipal de Assisténcia Social a adocdo de medidas para atendimento as metas do MDS —
Ministério de Desenvolvimento Social e Combate & Fome em relagdo ao SUAS — Sistema Unico de Assisténcia Social.
Reapresentar ao Secretario Municipal de Assisténcia Social em reunides, os assuntos relacionados ao Programa Social
em questdo. Programar e/ou organizar junto de SMAS e a administragdo municipal seminérios e/ou cursos de
capacitacdo para os profissionais e trabalhadores sociais vinculados aos Programas Sociais existentes. Programar as
atividades e reestruturar o processo de trabalho, sempre que necessario. Mapear e referenciar as familias em situacao de
vulnerabilidade social dentro do Servico de Protecdo Social Bésica e do servico de Protecdo Social Especial. Executar
de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos profissionais de Servigo Social e Psicologia, acBes correlatas.
Reunir com as equipes dos programas sociais para analise de dados fornecidos pelos Programas Sociais para garantir a
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oferta de servicos adequados a necessidade da populacdo. Discutir de forma permanente junto a comunidade, a
metodologia exigida em cada projeto referenciado nos programas sociais com o objetivo de melhor adequé-los aos
usuarios. Promover acdes intersetoriais com organizacfes governamentais € ndo governamentais existentes na
comunidade para o enfrentamento dos problemas. Coordenar e/ou participar de atividades de educacdo continuada,
visando a melhoria de vida da populagdo assistida. Programar e Supervisionar a prestacdo da Assisténcia Integral e
Especial aos individuos e/ou familias de acordo com a oferta de servico de cada Programa Social existente. Estimular e
desenvolver oficinas sociais — educacionais através de grupos voltados a recuperagdo de autoestima, troca de
experiéncia, apoio mutuo, cuidado proprio, reinsercao familiar e comunitaria.

CARGO: AGENTE DE DESENVOLVIMENTO

PADRAO DE VENCIMENTO: FG-1

ATRIBUICOES:

Organizar um Plano de Trabalho de acordo com as prioridades de implementacdo da Lei Geral Das Micro e Pequenas
Empresas; Identificar as liderancgas locais no setor publico, privado e liderancas comunitarias que possam colaborar com
o trabalho; Montar grupo de trabalho com os principais representantes de instituices puablicas e privadas e dar a essa
atividade um carater oficial; Manter didlogo constante com o Grupo de Trabalho, liderancas identificadas como
prioritarias para a continuidade do trabalho e diretamente com os empreendedores do municipio; Manter registro
organizado de todas as atividades; Auxiliar o Poder Publico Municipal no cadastramento e engajamento dos
empreendedores individuais.

CARGO: COORDENADOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1.1

ATRIBUICOES:

Supervisiona, coordena, controla, executa e distribui os servigos, fiscaliza o desenvolvimento das atividades
administrativas, estabelece normas para manter o padrdo de servi¢o. No exercicio da coordenacdo, orienta os servidores
em sua area de atuacdo, na elaboracdo de pareceres e avaliagGes de programas, contratos, legislagdo e posturas, relativas
a sua atividade, propde acdes e procedimentos destinados a implantacdo, manutencdo ou revisdo de normas e
programas, executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

CARGO: COORDENADOR DE TRANSPORTES

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2

ATRIBUICOES:

Distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho promovendo a eficacia e a eficiéncia dos servigos publicos
prestados. Realizar periodicamente servigos de fiscalizacdo nos veiculos; quanto as normas de seguranca, de conduta e
condicBes dos veiculos; Elaborar relatorios e notificagdes, enviando ao departamento juridico; Controlar e cuidar para
que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de servi¢os sejam cumpridos; Realizar periodicamente reunides
com os condutores dos veiculos; Atender sobre problemas no transporte; Controlar os mapas de quilometragem diérios;
Acompanhar as inspe¢des nos veiculos que prestam servigo; Trabalhar junto as Secretarias que utilizam o transporte
para que o0 servigo seja executado da melhor maneira; Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as
empresas prestadoras do transporte.
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CARGO: COORDENADOR DE TURISMO, EVENTOS E LAZER

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2

ATRIBUICOES:

Realizar atividades de coordenacdo, a fim de executar trabalhos relativos a area de atuacdo, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area de turismo com a¢des operativas de planejar, organizar, coordenar, executar,
controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos,
em beneficio do exercicio das funcbes necessdrias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.
Compreende, especificamente, a execucdo das atividades inerentes a prestacdo de servicos da area de atuacdo
profissional em turismo; planejar, orientar e executar trabalhos que visem ao desenvolvimento turistico do Municipio;
proceder ao levantamento e planejar o aproveitamento dos recursos turisticos do Municipio, bem como estudar as suas
potencialidades; analisar dados turisticos obtidos nos pontos de entrada e saida de turistas; elaborar dados e informagdes
turisticos consistentes em diagndsticos e analises macro ambientais; coordenar e orientar a elaboracdo de planos
municipais de turismo; planejar campanha de divulgacéo, visando a conscientiza¢do da comunidade das vantagens do
desenvolvimento turistico; manter contato com drgdos similares de &mbito federal, estadual e municipal, a fim de
incentivar o turismo; manter contato com outros 6rgdos da Administracdo Municipal, Estadual e Federal, visando a
recuperagdo, conservagao e exploracdo dos recursos turisticos existentes no Municipio; estudar, incrementar e colaborar
na realizagdo de certames, feiras e exposicOes em geral; orientar a organizagao de festividades populares, a promocéo de
concursos sobre trabalhos considerados de interesse turistico para 0 Municipio e a elaboragdo de itinerérios turisticos;
planejar, analisar e executar eventos turisticos e de lazer de interesse do Municipio; colaborar com as empresas de
turismo, quando solicitado, em estudos que visem a uma melhor prestacio de servigos e ao consequente incremento do
turismo no Municipio; ajudar na elaboragdo da proposta orcamentéria dos érgaos ligados ao turismo; realizar estudos da
conjuntura turistica, visando acompanhar o desenvolvimento turistico do Municipio e a elaboracdo de politicas publicas
de turismo; acompanhar o desenvolvimento de projetos de implantacdo turistica; prestar assessoramento a autoridades
em assuntos de sua competéncia; desenvolver pesquisas e elaborar pareceres em matéria de sua especialidade; orientar,
coordenar e supervisionar equipes de trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares no que tange a matéria
relacionada ao turismo; execucdo das demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo,
aplicével aos objetivos da administragéo publica municipal.

CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-1

ATRIBUICOES:

Exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos 6rgdos e das entidades
publicas da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo de subvencdes e renincia de receitas; verificar a exatidao e a regularidade das contas e a boa
execucdo do orcamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento; realizar auditoria e exercer o controle
interno e a conformidade dos atos financeiros e orcamentérios dos 6rgdos do Poder Executivo com a legalidade
orcamentéaria do Municipio; no exercicio do controle interno dos atos da administracdo, determinar as providéncias
exigidas para o exercicio do controle externo da Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara
Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas; avaliar 0 cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execugdo dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execugdo orcamentaria; avaliar os resultados,
quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orgamentéria, financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgdos publicos da
Administragdo Municipal, bem como da aplicagdo das subvencGes e dos recursos publicos, por entidades de direito
privado; exercer o controle das operagfes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000; examinar as fases de
execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagBes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais, estaduais e
federais quando julgar necessarios; orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizagdo financeira e
auditoria na Administracdo Municipal; expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a auditoria dos
recursos do Municipio; proceder ao exame prévio nos processos originarios dos atos de gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial dos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal e nos de aplicacdo de recursos publicos municipais nas
entidades de direito privado; promover a apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
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praticadas, em relacdo aos atos financeiros e orcamentarios, em qualquer 6rgao da Administracdo Municipal; propor ao
Prefeito Municipal a aplicacdo das sancdes cabiveis, conforme a legislacdo vigente, aos gestores inadimplentes,
podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancarias;
sistematizar informacdes com o fim de estabelecer a relagcdo custo/beneficio para auxiliar o processo decisério do
Municipio; implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagdo como instrumento de controle social da
Administracdo Publica Municipal; tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Executivo
Municipal, inclusive dos 6rgdos da Administracdo Indireta; criar comissdes para o fiel cumprimento das suas
atribuigBes; implementar medidas de integragdo e controle social da Administragdo Municipal, promover medidas de
orientacdo e educacdo com vistas a dar efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da Gestdo nos 0rgdos
Administracdo Publica Municipal; participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Saude, Educacdo e
Assisténcia Social, na forma prevista no regulamento de cada 6rg&o; proceder, no &mbito do seu Orgéo, & gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orcamentarios 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; velar
para que sejam revistos ou suspensos temporariamente 0s contratos de prestacdo de servigcos terceirizados, assim
considerados aqueles executados por uma contratada, pessoa juridica ou fisica especializada, para a contratante
Prefeitura Municipal, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas; exercer outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE AUDITORIA OPERACIONAL E DE GESTAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2

ATRIBUICOES:

Coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da Unidade de Controle Interno; Instruir seus subordinados de modo
que se conscientizem da responsabilidade que possuem, elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos
setores, o manual de controle interno de cada atividade do Municipio, estabelecer os itens da fiscalizagdo que cada setor
deve exigir no fluxo da realizagdo das tarefas; fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos; comunicar aos
servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem justificativas; cientificar o Prefeito sobre as
irregularidades encontradas periodicamente; informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas
providéncias ndo foram tomadas pelo administrador no sentido de sané-las; guardar a documentacéo de seu trabalho em
ordem e a disposi¢do da corte de contas quando em auditoria ou solicitacdo; determinar, quando necessario, a realizagéo
de inspecédo ou auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de drgéos e entidades
publicos e privados e privados que guardem, gerenciem ou administrem recursos ou bens municipais; regulamentar as
atividades de controle através de Instrucdes Normativas, inclusive quando as denuincias encaminhadas pelos cidadaos,
partidos politicos, organizacdo, associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administracdo
Municipal; concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio; verificar e
assinar o Relatorio de Gestdo Fiscal do Chefe do Poder (Execugdo ou Legislativo, conforme o caso); acompanhar o
cumprimento de prazos de elaboragdo e entrega de relatérios e prestagdes de contas; emitir parecer sobre as contas
prestadas ou tomadas por érgdos e entidades relativos e recursos publicos repassados pelo Municipio; opinar em
prestacOes ou tomada de contas exigidas por forca da legislagdo; verificar os atos administrativos quanto & legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; auxiliar tecnicamente os demais servidores da administracéo;
emitir comunicados; fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos poderes; realizar 0 acompanhamento da
realizagdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e lei orgamentaria anual; acompanhar e fiscalizar a
execucgdo da programacdo financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto & realizacdo das metas fiscais;
acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos programas de governo, elaborando relatério
sobre 0 seu cumprimento e sobre 0s custos de execucdo; realizar o controle dos limites e das condic¢Ges para a inscricdo
de despesas em restos a pagar; fiscalizar a aplicacdo e cOmputo das despesas relativas & manutencéo e desenvolvimento
do ensino e &s agdes e servigos publicos de saude; fiscalizar a realizacdo de operagdes de créditos e os limites de
endividamento e tarefas afins atinentes & manutencdo do sistema de controle interno; atender o publico interno e
externo; solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

31



A

55

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIACHO DA CRUZ

b

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-2

ATRIBUICOES:

Prestar consultoria e assessoramento juridico; Elaborar pareceres juridicos fundamentados; sugerir a Controladoria
alteracGes na legislacdo pertinente aos trabalhos do setor, de modo a ajustéa-la ao interesse pdblico do Municipio; opinar
previamente, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros atos convocatdrios de licitacdes, bem como dos contratos,
consorcios e convénios; elaborar pareceres em processos administrativos sobre servidores publicos que contenham
indagacdo juridica; opinar previamente &s decisdes do Prefeito nos processos que tratem de direitos, deveres, disciplina,
vantagens e prerrogativas dos servidores publicos municipais; assistir o Municipio nas transa¢es imobiliarias e em
qualquer ato juridico administrativo; elaborar, redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos,
assim como elaborar minutas de contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos; executar toda e
qualquer delegacéo de atribuicéo recebida, respeitadas as atribuicGes do cargo; executar as atividades de administracdo
geral, controle de material e patrimdnio; elaborar, anualmente, relatério das atividades realizadas; atender o publico em
geral; realizar outras tarefas afins.
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2 - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EFETIVO

| GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR

| CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, elaborar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar
programas de assisténcia e apoio a populacdo do Municipio e aos servidores municipais, identificando, analisando e
contribuindo para a solugcdo de problemas de natureza social, bem como executar outras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito das atribuic@es do cargo e da area de atuacao.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: realizar acolhida e escuta qualificada, acompanhamento especializado e
oferta de informagBes e orientacdes por meio de atendimentos familiar, individuais e em grupo, participar da
elaboracéo, junto com as familias/individuos, de planos de acompanhamentos; desenvolver estudos acerca das
condicBes de vida da populagdo e orientar as pessoas ou familias sobre como ter informagdes, acessar direitos e servico;
participar das atividades de capacitacdo e formacdo continuada, reunides de equipe, estudos de casos e demais
atividades correlatas; realizar encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais politicas publicas
setoriais e orgdos de defesa de direito; realizar atendimentos individuais e visitas domiciliares e institucionais; mediar
trabalhos com grupos; acompanhar as familias beneficiarias de programas; elaborar laudos, relatérios, pareceres e
estudos sociais; realizar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial e das demais
politicas publicas no territério de atuacdo; participar das atividades de planejamento, monitoramento e avaliacdo dos
processos de trabalho; trabalhar em equipe interdisciplinar; elaborar instrumento de trabalho em consonancia com as
orientagdes das politicas municipal, estaduais e nacionais; exercer atividade de coordenacéo; realizar outras atribuicdes
afins, no &mbito de sua atuacao.

CARGO: BIOQUIMICO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar tarefas especifica de desenvolvimento, producéo, dispensagéo,
controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da &rea farmacéutica tais como medicamentos,
alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos, domissanitarios e insumos correlatos; realizar analises clinica,
toxicolégicas, fisioquimicas, bioldgicas, microbioldgicas e bromatolégicas; orientar sobre o uso de produtos e prestar
servicos farmacéuticos; realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgaos, tecidos e
fungdes vitais dos seres humanos e animais.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Trabalhar em laboratério; executar trabalhos relativos a area de habitacio
profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area com agdes operativas de planejar, organizar,
coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoria, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras,
acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da satde publica.

CARGO: FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Executar métodos e técnicas fisioterapicas com a finalidade de
desenvolver a capacidade fisica do paciente; tratar de lesdes; restaurar e conservar a integridade fisica do paciente;
restabelecer deficiéncias musculares, e recuperar dificuldades motoras que estejam associadas a problemas fisicos ou
mentais; definir que tipo de técnica deve ser aplicado no paciente para sua recuperacdo fisica, seja de massagens,
recursos mecanicos, agentes naturais como: agua, ar, luz, pressao entre outros; aplicar pratica preventivas no ambiente
de trabalho, visando a salde do trabalhador; reabilitar com assisténcia Fisioterapéutica Domiciliar; executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Diagnosticar através do levantamento os problemas de satide que requeiram
acOes preventivas de deficiéncia e das necessidades de reabilitacdo em todas as fases de vida dos individuos, avaliar,
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programar e efetuar o tratamento das incapacidades fisicas, valendo-se de técnicas especificas, exercer demais
atribuic@es inerentes da profissao.

CARGO: MEDICO VETERINARIO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Responsabilizar-se pela implementacdo da fiscalizacdo no comércio de
produtos de origem animal; controle de zoonoses; participar da fiscalizacdo sanitaria; promover campanhas de
vacinacdo animal; desenvolver e/ou participar de projetos intersetoriais que concorram para promover a salde dos
animais; emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas; prestar atendimento de
urgéncias em clinicas veterinarias; coletar e avaliar dados na sua area de atuagdo, de forma a desenvolver indicadores de
salde dos animais; elaborar programas educativos e de atendimento médico-preventivo, voltado para a populacéo
animal em geral; realizar exames-diagnosticos especializados relacionados & sua especialidade; analisar e interpretar
resultados de exames diversos; manter registros dos animais atendidos; planejar e organizar qualificagdo dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracdo municipal; apresentar relatérios
semestrais das atividades para analise; executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas
ao seu cargo.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Inspecionar e fiscalizar sob o ponto de vista higiénico, sanitario e
tecnoldgico dos produtos de origem animal e dos abatedouros publicos e provados, frigorificos, charqueadas, fabricas
de conserva de carne e de pescado, fabricas de produtos gordurosos que empreguem como matéria prima produto de
origem animal, no todo ou em parte, usinas, fabricas e postos de laticinios entrepostos de carne, leite, peixe, ovos, mel,
cera e demais derivados do reino animal, assim como inspecionar e fiscalizar estabelecimentos comerciais que
armazenem ou comercializem os produtos ja citados.

CARGO: ADVOGADO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar os estudos das questdes de interesse da prefeitura que
apresentem aspectos juridicos especificos; emitir pareceres, fazendo os estudos necessarios e pesquisa de doutrina,
legislacéo e jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento judicialmente fundamentado em assuntos de
interesse do municipio; estudar e minutar contratos de concessdo, locagdo, comodato, termos de compromisso e
responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos e parecer ao exame de documentos e pProcessos necessarios a
formalizacdo dos mesmos; fixar a interpretacdo da constituicdo das leis, dos tratados e dos demais atos normativos a ser
uniformemente seguida em suas areas de atuagdo e coordenacéo; elaborar estudos e preparar informagdes; assistir
autoridade assessorada no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem por elas praticados ou ja
efetivados, e daqueles oriundos de 6rgdo; estudar os processos de aquisi¢do, doagdo, transferéncia ou alienacéo de bens
em que foi interessado o municipio, examinando toda a documentacdo referente & transacdo; promover escrituras
quando devidamente designado; elaborar informacdes em mandados de seguranga; impetracdo a acdo de interesse da
municipalidade; manifestar, contestar, recorrer, fazer sustentacdo oral em processos junto aos tribunais; prestar
assisténcia juridica aos Orgdos componentes da estrutura organizacional da prefeitura; orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, especificamente, em suas respectivas areas de atuacio, ajuizar
acOes de qualquer espécie, quando solicitado para tal, contestar ac6es e responder mandados de seguranca, bem como,
providenciar a defesa do municipio em qualquer feito ou instancia em que haja interesse deste; elaborar minutas de
pecas processuais a serem firmadas pela assessoria juridica; opinar em processos por expedientes administrativos;
requisitar aos 6rgdos e entidades da administracdo, certiddes, informagfes ou copias originais de documentos, bem
como, esclarecimentos necessarios a instruir a defesa dos interesses da municipalidade; outras atribui¢des determinadas
pelo prefeito municipal; elaborar minutas de leis, portarias, decretos municipais, oferecer parecer em processo
licitatorio.
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CARGO: FARMACEUTICO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, produgéo,
dispensacdo, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos, domissanitarios e insumos correlatos. Realizam
analises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, biolégicas, microbioldgicas e bromatolégicas; participam da elaboracéo,
coordenacdo e implementacdo de politicas de medicamentos; exerce fiscalizacdo sobre estabelecimentos, produtos,
servicos e exercicio profissional; orientam sobre uso de produtos e prestam servigos farmacéuticos. Podem realizar
pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgdos, tecidos e fungdes vitais dos seres
humanos e dos animais.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Trabalham em laboratério na vigilancia sanitaria, na distribuicio de
remédios, e etc.

CARGO: PROFESSOR PEDAGOGO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Promover a educagio e a relagdo ensino-aprendizagem de criancas na
Educacdo Infantil e no Ensino Fundamental, ensinando os alunos com técnicas de alfabetizacdo, expressao artistica e
corporal. Exerce atividade de planejamento do ano letivo, discutindo a proposta da escola, participando da definicdo da
proposta pedagogica, fixando metas, definindo objetivos e cronogramas e selecionando contelidos, preparam aulas,
pesquisando e solucionando materiais e informagdes, diagnostica a realidade dos alunos e avalia seu conhecimento,
acompanhando o processo de desenvolvimento dos alunos e aplicando instrumentos de avaliacdo, podem interagir com
a comunidade escolar, buscando conscientiza-la sobre temas fundamentais para a cidadania e qualidade de vida.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Trabalha em equipes pedagdgicas, com supervisdo permanente. A sua
principal atividade é cuidar dos alunos, preparar e ministrar aulas, promover a relacdo de ensino-aprendizagem, avaliar
os alunos. Planejar o ano letivo, diagnosticar a realidade dos alunos, conscientizar a realidade dos alunos. Interagir com
a familia e a comunidade e realizar tarefas administrativas, etc.

CARGO: CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, organizar, supervisionar e executar atividades de contabilidade,
verificando contas, emitindo relatérios e pareceres, conforme a legislacdo especifica, para apurar os elementos
necessarios a elaboragdo orcamentéria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira do Municipio, bem como
executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no &mbito das atribuicdes do cargo e da area de
atuacéo.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contébil e
orcamentario; planejar, organizar, orientar, acompanhar, controlar, supervisionar a execugdo das atividades contabeis,
de acordo com as exigéncias legais e administrativas; analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e lancamento, verificando a documentacdo pertinente, para
atender as exigéncias legais e formais de controle; acompanhar, revisar e corrigir todos os atos relativos aos estagios da
receita: previsdo, lancamento, arrecadacdo e recolhimento; classificar e registrar as despesas conforme plano de contas
orcamentario; registrar, controlar e corrigir os atos de atendimento das condicGes para a realizacdo das despesas em
todos os estagios de: fixacdo, programacdo, licitacdo, empenho, liquidacdo, suprimento e pagamento; acompanhar e
controlar os resultados da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial; controlar a execucdo or¢camentaria, analisando
documentos, elaborando relatérios e demonstrativos, inclusive a alteragdo orcamentéria; controlar a movimentacdo de
recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigac6es de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancérias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura; participar na elaboragdo de
propostas orcamentarias; efetuar balangos e balancetes; registrar todos os bens e valores existentes na Prefeitura;
providenciar a guarda de toda a documentacdo para posterior analise dos drgdos competentes; relacionar restos a pagar;
repassar recursos financeiros; relacionar e classificar a despesa e os empenhos de pessoal e dos recursos recebidos a
qualquer titulo; analisar os balangos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de indices contabeis,
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para orientacdo; coordenar e controlar as prestacdes de contas de responsaveis por valores de dinheiro; controlar as
receitas, bem como, conferir, diariamente, extratos contabeis; zelar pelo compromisso financeiro no ambito da
Prefeitura; analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de contratos, convénios, acordos e atos
que geram direitos e obrigaces, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicével; analisar
aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de fundos municipais, analisar os atos de natureza
orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno; controlar e registrar a divida ativa e auxiliar na sua recuperagéo.
Verificar a possibilidade de rentincia de receita e elaborar estimativas de impacto orgamentério-financeiro; registrar,
controlar e acompanhar a receita arrecadada, as metas de arrecadacdo, o cronograma de execu¢do mensal de
desembolso, a programacéo financeira, o fluxo de caixa e a limitacdo de empenho; registrar, controlar e zelar para o
atendimento dos limites constitucionais e legais de gasto com pessoal, servigos de terceiros, saude, fundos, assisténcia
social, educacdo, divida pablica e alienacdo de bens; preparar, organizar e realizar as audiéncias publicas, a prestacdo de
contas, publicidade das contas plblicas, com a maxima antecedéncia possivel em relagdo aos seus prazos; preparar €
executar a publicagdo, antecipadamente aos prazos, dos instrumentos e documentos exigidos pela legislacdo; organizar
e executar, antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado e outros
Orgéos Estaduais e Federais; desempenhar outras tarefas correlatas.

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de satde bucal
da populaco, realizar procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Saude e na
Norma operacional Basica de Assisténcia a Saude, coordenar a¢fes coletivas voltadas para promog¢do e prevencdo em
Saude Bucal, capacitar as equipes de salde da familia no que se refere as agdes educativas e preventivas em salde
bucal, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Prestar assisténcia médica odontoldgica; realizar trabalhos preventivos da
carie, através de palestras e orientacdes, através de aplicacdes corretas de fldor; praticar recuperacdes odontolégicas,
tais como: obturacfes e ou extragcdes quando convenientes; orientar sobre a forma correta de conservar o esmalte dos
dentes; orientar e conduzir a colocagdo de préteses; efetuar exames bucais em escolares e pré-escolares; preencher e
assinar documentos pertinentes; fazer diagnosticos e recomendar terapéutica necessaria em cada caso; encaminhar casos
especiais a setores especializados; preencher a ficha individual do paciente; preparar relatorios relativos as atividades do
emprego; executar tarefas afins. Exercem suas atividades individualmente e em equipe, podem permanecer em posi¢des
desconfortaveis por longos periodos; estar expostos a radia¢fes, materiais toxicos, ruido intenso contaminacdes e aos
riscos de lesBes por esfor¢os repetitivos e de distlrbios osteomusculares relacionados ao trabalho.

CARGO: ENFERMEIRO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem em
postos, centros de salde e unidades assistenciais, participar da elaboracao e da execucao de programas de saude publica,
orientar e acompanhar a salide da mulher quanto ao pré-natal, prevengéo de cancer uterino, de mama e cérvico, orientar
e acompanhar a salde de criangas e idosos, orientar quanto ao controle de verminose, hipertensdo, diabetes, doencas
respiratdrias, hanseniase, tuberculose e demais patologias, realizar palestras comunitarias, vacinar, acompanhar a
aplicacdo do receituario médico, realizar curativos, auxiliar nos procedimentos cirlrgicos, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribui¢fes do cargo e da area de atuacéo.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Executar e supervisionar trabalhos técnicos de enfermagem nos
estabelecimentos de assisténcia médico-hospitalar no municipio; prestar servicos em hospitais, unidades sanitarias,
ambulatérios e secdes de enfermagem; prestar assisténcia a pacientes hospitalizados; fazer curativo, aplicar vacinas,
ministrar remédios, responder pela observancia das prescricdes médicas relativas a pacientes; supervisionar a
esterilizacdo do material na area de enfermagem; prestar socorro de urgéncia; orientar o isolamento de pacientes;
supervisionar os servigos de higienizacdo de pacientes; providenciar o abastecimento de material de enfermagem e
médicos; supervisionar a execucdo das tarefas relacionadas com a prescricdo alimentar; fiscalizar a limpeza das
unidades onde estiverem lotados; participar de programas de educacdo sanitaria; participar do ensino em escolas de
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enfermagem ou cursos para auxiliares de enfermagem; apresentar relatdrios referentes as atividades sob sua supervisao;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades prdprias do cargo; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver projetos de engenharia civil, planejar, orcar e executar
obras, coordenar a operacdo e a manutencdo das mesmas. Controlar a qualidade dos suprimentos e dos servigos
comprados e executados. Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia na area de construcao civil, supervisionar,
coordenar e fiscalizar sua execugdo, desempenhar outras atividades correlatas a sua funcao.

CONDIGOES GERAIS DO EXERCICIO: Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construgéo civil,
realizar investigacdes e levantamentos técnicos, definir metodologia de execucdo, desenvolver estudos ambientais,
revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e servigos. Orgar a obra, compor custos unitarios de méao
de obra, equipamentos, materiais e servigos, apropriar custos especificos e gerais da obra. Executar obra de construgdo
civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras, supervisionar seguranca e aspectos ambientais
da obra. Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliacBes), avaliar dados técnicos e
operacionais, programar inspecao preventiva e corretiva e avaliar relatorios de inspecdo. Controlar a qualidade da obra,
aceitar ou rejeitar materiais e servicos, identificar métodos e locais para instalacdo de instrumentos de controle de
qualidade. Elaborar normas e documentacédo técnica, procedimentos e especificacdes técnicas, normas de avaliacdo de
desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratério. Participar de programa de treinamento,
quando convocado. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua &rea de
especialidade; Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo
ambiental. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

CARGO: MEDICO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar assisténcia médica aos individuos sob sua responsabilidade,
valorizar a relagdo médico-paciente e médico-familia, participar do processo de programacao e planejamento das acGes
e da organizacédo do processo de trabalho nas Unidades de Saude da Familia, desempenhar outras atividades correlatas a
sua funcdo.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipoteses
diagndsticas, solicitar exames complementares, interpretar dados de exame clinico e complementares, diagnosticar
estado de saude de clientes, discutir diagnéstico, prognostico e tratamento com clientes, responsaveis e familiares.
Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia e visitas domiciliares. Planejar e prescrever tratamento aos clientes,
praticar intervengdes, receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos. Realizar exames para admissdo, retorno ao
trabalho, periddicos, e demissdo dos servidores em especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou
de doencas profissionais. Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador, promover campanhas de salde
e acles de controle de vetores e zoonoses. Elaborar e executar agcdes para promoc¢do da salde, prescrever medidas
higiénico- dietéticas e ministrar tratamentos preventivos. Realizar os procedimentos de readaptagdo funcional instruindo
a administracdo da Instituicdo para mudanca de atividade do servidor. Participar juntamente com outros profissionais,
da elaboracdo e execugdo de programas de protecdo a saude do trabalhador, analisando em conjunto 0s riscos, as
condi¢Bes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros. Participar, conforme a politica interna da
Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo. Elaborar
relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.
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CARGO: NUTRICIONISTA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); Organizar, administrar e avaliar unidades de alimentacdo e nutricdo; Efetuar controle higiénico-sanitario;
Participar de programas de educacdo nutricional; Atuar em conformidade ao Manual de Boas Praticas; Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Planejar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades relacionadas a
area de alimentacdo e nutricdo, sob sua responsabilidade; planejar e elaborar os cardapios, de acordo com as
necessidades de sua clientela; orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo das
refeicOes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicdo; orientar e supervisionar 0s servigos
nas areas de cocgdo dos géneros alimenticios, de acordo com o cardapio do dia; planejar e racionar a quantidade de
géneros alimenticios necessarios, de acordo com o cardapio preestabelecido; estimar custo mensal das refeigdes, por
meio de fichas de controle diario (saida de alimentos da despensa), cotacdo de precos e nimero de refeigdes servidas;
elaborar, periodicamente, tabelas e quadros demonstrativos do consumo de géneros alimenticios; elaborar escalas
mensais de trabalho, prevendo a disponibilidade de recursos humanos no més, para atendimento da demanda de
consumo prevista; programar e desenvolver o treinamento do servico do pessoal da area de nutricdo, objetivando
racionalizar e melhorar o padrdo técnico dos servicos; orientar a compra de géneros alimenticios, alimentos semi-
preparados, assim como a aquisicdo de equipamentos, maquinarios e materiais especificos; controlar a qualidade e a
quantidade de géneros alimenticios recebidos; zelar pela ordem e manutencdo de boas condicdes higiénicas do local e
instalacdes relacionadas com o servigo de alimentacdo, orientando e supervisionando o pessoal auxiliar, providenciando
recursos adequados, para assegurar a confeccdo de alimentacdo sadia; planejar e desenvolver treinamentos, palestras e
outros eventos, sobre sua especializacdo; participar de equipes multiprofissionais em estudos de sua competéncia;
apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensdo, sendo vedadas as atividades didaticas exceto aquelas de
apoio laboratorial; zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando
da execucdo dos servicos; desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca; zelar pela
guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como, do local
de trabalho; manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacgdes tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das
necessidades do setor.

CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Promover a educagéo dos (as) alunos (as) por intermédio do componente
curricular educacdo fisica, no ensino fundamental; Planejar aulas e atividades escolares; Avaliar processo de ensino-
aprendizagem e seus resultados; Registrar praticas escolares de carater pedagdgico; Desenvolver atividades de estudo;
Participar das atividades educacionais e comunitarias da escola.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Executar trabalhos docentes que consistem em programar, preparar e
ministrar aulas de uma ou mais disciplinas do curriculo de 6° a 9° ano do ensino fundamental e educacdo de jovens e
adultos (EJA) sob orientacdo pedag6gica imediata; participar de reunifes de planejamento e da defini¢do de programas
e métodos, com o fim de contribuir na fixacdo de objetivos, recursos necessarios e metodologia de ensino; elaborar
plano de aula, selecionar e confeccionar material didatico visando facilitar o ensino-aprendizagem; estimular, orientar e
controlar o processo educativo e a aprendizagem escolar; programar, preparar e ministrar aulas teéricas e praticas,
observando os programas e horarios preestabelecidos; cumprir integralmente os planos, programas e atividades
relacionados com a matéria ministrada, de acordo com orientacdo pedagdgica recebida; avaliar o aproveitamento dos
alunos por meio de observacao direta, trabalhos praticos, exercicios e provas; registrar a frequéncia dos alunos as aulas
e escriturar didrios de classe e boletins; manter a disciplina dos alunos em sala de aula; colaborar na organizacéo das
atividades de carater civico, social e cultural promovidas pela unidade de ensino; colaborar com os drgdos competentes
na implantacéo das atividades de orientacdo educacional e assisténcia aos educandos; orientar e encaminhar os alunos a
Biblioteca Publica Municipal para atividade de leitura e pesquisa; colaborar nas campanhas de assisténcia médica e
sanitaria aos alunos; participar de reunides com os pais dos alunos para avaliacdo da aprendizagem e debate de assuntos
relacionados com o aperfeicoamento das técnicas pedagdgicas; organizar e promover atividades educativas em jardins
de infancia ou creches publicas municipais; organizar e desenvolver jogos e entretenimentos, atividades musicais,
ritmicas e artisticas em unidades publicas de ensino.
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CARGO: PROFESSOR DE GEOGRAFIA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Promover a educagio dos (as) alunos (as) por intermédio do componente
curricular geografia, do 6° ao 9° ano do ensino fundamental e Educagdo de Jovens e adultos (EJA); Planejar aulas e
atividades escolares; Avaliar processo de ensino-aprendizagem e seus resultados; Registrar praticas escolares de carater
pedagdgico; Desenvolver atividades de estudo; Participar das atividades educacionais e comunitarias da escola.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Executar trabalhos docentes que consistem em programar, preparar e
ministrar aulas de uma ou mais disciplinas do curriculo de 6° a 9° ano do ensino fundamental e educacdo de jovens e
adultos (EJA) sob orientacdo pedagdgica imediata; participar de reunides de planejamento e da definicdo de programas
e métodos, com o fim de contribuir na fixacdo de objetivos, recursos necessarios e metodologia de ensino; elaborar
plano de aula, selecionar e confeccionar material didatico visando facilitar o ensino-aprendizagem; estimular, orientar e
controlar o processo educativo e a aprendizagem escolar; programar, preparar e ministrar aulas teéricas e praticas,
observando os programas e horarios preestabelecidos; cumprir integralmente os planos, programas e atividades
relacionados com a matéria ministrada, de acordo com orientagdo pedagogica recebida; avaliar o aproveitamento dos
alunos por meio de observacdo direta, trabalhos préaticos, exercicios e provas; registrar a frequéncia dos alunos as aulas
e escriturar diarios de classe e boletins; manter a disciplina dos alunos em sala de aula; colaborar na organizacdo das
atividades de carater civico, social e cultural promovidas pela unidade de ensino; colaborar com os 6rgdos competentes
na implantacdo das atividades de orientacdo educacional e assisténcia aos educandos; orientar e encaminhar os alunos a
Biblioteca Publica Municipal para atividade de leitura e pesquisa; colaborar nas campanhas de assisténcia médica e
sanitaria aos alunos; participar de reunides com os pais dos alunos para avaliacdo da aprendizagem e debate de assuntos
relacionados com o aperfeicoamento das técnicas pedagdgicas; organizar e promover atividades educativas em jardins
de infancia ou creches publicas municipais; organizar e desenvolver jogos e entretenimentos, atividades musicais,
ritmicas e artisticas em unidades publicas de ensino.

CARGO: PROFESSOR DE MATEMATICA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Ministrar aulas tedricas e praticas; Promover a educacio dos (as) alunos
(as) por intermédio do componente curricular matematica, do 6° ao 9° ano do ensino fundamental Educacdo de Jovens e
adultos (EJA); Planejar aulas e atividades escolares; Avaliar processo de ensino-aprendizagem e seus resultados;
Registrar praticas escolares de carater pedagégico; Desenvolver atividades de estudo; Participar das atividades
educacionais e comunitarias da escola.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Executar trabalhos docentes que consistem em programar, preparar e
ministrar aulas de uma ou mais disciplinas do curriculo de 6° a 9° ano do ensino fundamental e educacéo de jovens e
adultos (EJA) sob orientagdo pedagdgica imediata; participar de reunides de planejamento e da definicdo de programas
e métodos, com o fim de contribuir na fixagdo de objetivos, recursos necessarios e metodologia de ensino; elaborar
plano de aula, selecionar e confeccionar material didatico visando facilitar o ensino-aprendizagem; estimular, orientar e
controlar o processo educativo e a aprendizagem escolar; programar, preparar e ministrar aulas teéricas e praticas,
observando os programas e horarios preestabelecidos; cumprir integralmente os planos, programas e atividades
relacionados com a matéria ministrada, de acordo com orientagdo pedagogica recebida; avaliar o aproveitamento dos
alunos por meio de observacdo direta, trabalhos préaticos, exercicios e provas; registrar a frequéncia dos alunos as aulas
e escriturar diarios de classe e boletins; manter a disciplina dos alunos em sala de aula; colaborar na organizacao das
atividades de carater civico, social e cultural promovidas pela unidade de ensino; colaborar com os 6rgdos competentes
na implantacéo das atividades de orientacéo educacional e assisténcia aos educandos; orientar e encaminhar os alunos a
Biblioteca Publica Municipal para atividade de leitura e pesquisa; colaborar nas campanhas de assisténcia médica e
sanitaria aos alunos; participar de reunides com os pais dos alunos para avaliagao da aprendizagem e debate de assuntos
relacionados com o aperfeicoamento das técnicas pedagdgicas; organizar e promover atividades educativas em jardins
de infancia ou creches publicas municipais; organizar e desenvolver jogos e entretenimentos, atividades musicais,
ritmicas e artisticas em unidades publicas de ensino.
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| CARGO: PROFESSOR DE HISTORIA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Ministrar aulas tedricas e praticas; Promover a educacio dos (as) alunos
(as) por intermédio do componente curricular Historia, do 6° ao 9° ano do ensino fundamental e Educagdo de Jovens e
adultos (EJA); Planejar aulas e atividades escolares; Avaliar processo de ensino-aprendizagem e seus resultados;
Registrar praticas escolares de carater pedag6gico; Desenvolver atividades de estudo; Participar das atividades
educacionais e comunitarias da escola.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Executar trabalhos docentes que consistem em programar, preparar e
ministrar aulas de uma ou mais disciplinas do curriculo de 6° a 9° ano do ensino fundamental e educacéo de jovens e
adultos (EJA) sob orientagdo pedagdgica imediata; participar de reunides de planejamento e da defini¢do de programas
e métodos, com o fim de contribuir na fixacdo de objetivos, recursos necessarios e metodologia de ensino; elaborar
plano de aula, selecionar e confeccionar material didatico visando facilitar o ensino-aprendizagem; estimular, orientar e
controlar o processo educativo e a aprendizagem escolar; programar, preparar e ministrar aulas tedricas e praticas,
observando os programas e horarios preestabelecidos; cumprir integralmente os planos, programas e atividades
relacionados com a matéria ministrada, de acordo com orientagdo pedagogica recebida; avaliar o aproveitamento dos
alunos por meio de observacéo direta, trabalhos praticos, exercicios e provas; registrar a frequéncia dos alunos as aulas
e escriturar diarios de classe e boletins; manter a disciplina dos alunos em sala de aula; colaborar na organizacdo das
atividades de carater civico, social e cultural promovidas pela unidade de ensino; colaborar com os 6rgdos competentes
na implantacdo das atividades de orientacdo educacional e assisténcia aos educandos; orientar e encaminhar os alunos a
Biblioteca Publica Municipal para atividade de leitura e pesquisa; colaborar nas campanhas de assisténcia médica e
sanitaria aos alunos; participar de reunides com os pais dos alunos para avaliacdo da aprendizagem e debate de assuntos
relacionados com o aperfeicoamento das técnicas pedagdgicas; organizar e promover atividades educativas em jardins
de infancia ou creches publicas municipais; organizar e desenvolver jogos e entretenimentos, atividades musicais,
ritmicas e artisticas em unidades publicas de ensino.

CARGO: PROFESSOR DE CIENCIAS

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Ministrar aulas tedricas e praticas; Promover a educacio dos (as) alunos
(as) por intermedio do componente curricular Ciéncias, do 6° ao 9° ano do ensino fundamental e Educacdo de Jovens e
adultos (EJA); Planejar aulas e atividades escolares; Avaliar processo de ensino-aprendizagem e seus resultados;
Registrar praticas escolares de carater pedagégico; Desenvolver atividades de estudo; Participar das atividades
educacionais e comunitarias da escola.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Executar trabalhos docentes que consistem em programar, preparar e
ministrar aulas de uma ou mais disciplinas do curriculo de 6° a 9° ano do ensino fundamental e educacéo de jovens e
adultos (EJA) sob orientagdo pedagdgica imediata; participar de reunides de planejamento e da definicdo de programas
e métodos, com o fim de contribuir na fixagdo de objetivos, recursos necessarios e metodologia de ensino; elaborar
plano de aula, selecionar e confeccionar material didatico visando facilitar o ensino-aprendizagem; estimular, orientar e
controlar o processo educativo e a aprendizagem escolar; programar, preparar e ministrar aulas teéricas e praticas,
observando os programas e horarios preestabelecidos; cumprir integralmente os planos, programas e atividades
relacionados com a matéria ministrada, de acordo com orientagdo pedagdgica recebida; avaliar o aproveitamento dos
alunos por meio de observagdo direta, trabalhos préaticos, exercicios e provas; registrar a frequéncia dos alunos as aulas
e escriturar didrios de classe e boletins; manter a disciplina dos alunos em sala de aula; colaborar na organizacao das
atividades de carater civico, social e cultural promovidas pela unidade de ensino; colaborar com os 6rgdos competentes
na implantacéo das atividades de orientacdo educacional e assisténcia aos educandos; orientar e encaminhar os alunos a
Biblioteca Publica Municipal para atividade de leitura e pesquisa; colaborar nas campanhas de assisténcia médica e
sanitaria aos alunos; participar de reunides com os pais dos alunos para avaliagao da aprendizagem e debate de assuntos
relacionados com o aperfeicoamento das técnicas pedagdgicas; organizar e promover atividades educativas em jardins
de infancia ou creches publicas municipais; organizar e desenvolver jogos e entretenimentos, atividades musicais,
ritmicas e artisticas em unidades publicas de ensino.
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CARGO: PROFESSOR DE AEE (ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO)

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos
pedagégicos, de acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos publico-alvo da
Educacdo Especial; Elaborar e executar plano de Atendimento Educacional Especializado, avaliando a funcionalidade e
a aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de acessibilidade; Organizar o tipo e o nimero de atendimentos aos alunos
na sala de recursos multifuncionais; Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes da escola; Estabelecer
parcerias com as areas Intersetoriais na elaboracdo de estratégias e na disponibilizacdo de recursos de acessibilidade;
Orientar professores e familias sobre os recursos pedagégicos e de acessibilidade utilizados pelo aluno; Ensinar e usar a
tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades funcionais dos alunos, promovendo autonomia e participagao.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Atuar de forma colaborativa com o professor regente da classe comum para
a definicdo de estratégias pedagdgicas que favoregam o acesso do aluno com necessidades educacionais especiais ao
curriculo e a sua interagcdo no grupo; Promover as condi¢des para a inclusdo dos alunos com necessidades educacionais
especiais em todas as atividades da escola. Orientar as familias para o seu envolvimento e a sua participagdo no
processo educacional; orientar a elaboracdo de materiais didatico-pedagogicos que possam ser utilizados pelos alunos
na sala de aula; Indicar e orientar o uso de equipamentos e materiais especificos e de outros recursos existentes na
familia e na comunidade; Desenvolver formas de comunicacdo simbélica, estimulando o aprendizado da linguagem
expressiva; Preparar material especifico para uso dos alunos na sala de aula; Prover recursos de Comunicacdo
Aumentativa e Alternativa; Garantir o suprimento de material especifico de Comunicacdo Aumentativa e Alternativa
(pranchas, cartBes de comunicacdo e outras), que atendam a necessidade comunicativa do aluno no espaco escolar;
Adaptar material pedagogico (jogos e livros de histérias) com a simbologia grafica e construir pranchas de comunicacéo
teméticas para cada atividade, com objetivo de proporcionar a apropriacdo e o aprendizado do uso do recurso de
comunicacgdo e ampliacdo de vocabuléario de simbolos gréaficos; Identificar o melhor recurso de tecnologia assistiva que
atenda as necessidades dos alunos, de acordo com sua habilidade fisica e sensorial atual, e promova sua aprendizagem
por meio da informética acessivel; Ampliar o repertdrio comunicativo do aluno, por meio das atividades curriculares e
de vida didria.

CARGO: PSICOLOGO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de analise, tratamento, orientagéo e educacao;
diagnosticar e avaliar distdrbios emocionais e mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos e questfes e
acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do
comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e
coordenam equipes e atividades de area e afins.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Realizar acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e
oferta de informagdes e orienta¢des por meio de atendimentos familiar, individuais e em grupo; realizar atendimentos
particularizados as familias referenciadas ao CRAS e/ou acompanhadas pelo NASF; realizar encaminhamentos
monitorados para a rede socioassistencial, demais politicas publicas setoriais e 6rgdos de defesa; exercer atividade de
coordenacdo; planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em equipe multiprofissional, programas de
treinamento, de capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos; participar de programas e/ou atividades na area de
seguranga do trabalho; participar e assessorar estudos, programas e planos relativos a organizacéo da gestdo do trabalho;
realizar pesquisas visando a construcdo e ampliacdo do conhecimento tedrico e aplicado ao trabalho; assessorar na
formacédo e na implantagdo da politica de recursos humanos; participar do processo de desligamento de servidores em
casos de exoneracdo e de preparo para aposentadoria; participar das atividades de planejamento, monitoramento e
avaliacdo dos processos de trabalho; participar das atividades de capacitagdo e formacdo continuada; participar das
reunides de equipe, estudos de casos; exercer atividade de coordenacdo; realizar outras atribuicdes afins.
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CARGO: FONOAUDIOLOGO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Atender pacientes para prevencéo, habilitagio e reabilitagdo, utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliacdo e diagnostico
fonoaudioldgico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevencdo, promogdo da saude e qualidade
de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compete ao Fonoaudidlogo prestar assisténcia fonoaudioldgica, através da
utilizacdo de métodos e técnicas fonoaudiol6gicas a fim de desenvolver e/ou restabelecer a capacidade de comunicacédo
dos pacientes, além das seguintes atribuicfes: avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da
linguagem, audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico; elaborar
plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliacdo do fonoaudi6logo, nas peculiaridades de
cada caso e se necessario nas informacfes médicas; desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de
comunicagao escrita e oral, voz e audicdo; desenvolver trabalhos de correcéo de distirbios da palavra, voz, linguagem e
audicdo, objetivando a reeducacdo neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;avaliar os pacientes no decorrer do
tratamento, observando a evolucdo do processo e promovendo 0s ajustes necessarios na terapia adotada; promover a
reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; participar da equipe de orientacdo e planejamento escolar,
inserindo aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades
da Administracdo Municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicBes sobre situacBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos,
direta ou indiretamente, a politica de atendimento a crianca e ao adolescente; e realizar outras atribuicdes compativeis
com sua especializacéo profissional.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: executar servicos de apoio nas éreas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica; atender os usuarios do sistema publico, fornecendo e recebendo informacdes
referentes a administracdo; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais de escritorio. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: assistir na realizacdo do trabalho administrativo na unidade em que estiver
lotado, por meio da organizacdo, producdo e controle de documentos, processos, dados e informag8es; atender aos
municipes e outros servidores, pessoalmente e por telefone; preparar relatérios, oficios, cartas, memorandos, planilhas e
demais expedientes relativos as atividades de sua competéncia; participar de comissdes, grupos de trabalho ou de
estudos, quando designado por seu superior hierarquico; obedecer as normas de seguranga; executar outras atividades
afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades e demandas da rea e de conformidade com as orientacfes dadas
pela sua chefia imediata; operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades; manter organizados e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, sob sua responsabilidade; realizar atividades similares que venham a ser criadas e que tenham o mesmo nivel
de dificuldade.
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CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo a
orientacdo e execucdo de projetos em geral relacionados com a preservacdo e exploracéo de recursos naturais, economia
rural, defesa e inspecdo agricola, bem como agropecuaria.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Elaborar trabalhos visando a implantacdo de novos métodos e praticas
agricolas com a finalidade de racionalizar o uso da terra, bem como de aproveitar os recursos naturais existentes.
Elaborar normas técnicas e definir procedimentos para o levantamento, avaliacdo e conservacao de recursos naturais e
culturais. Elaborar planos objetivando controlar e combater pragas e doencas no meio rural. Estudar os custos de
operacgdes de maquinas e implementos agricolas e realizar trabalhos com vistas a inovagéo de sistemas de mecanizagao
agricola. Participar da elaboracéo de programas de extenséo rural. Realizar levantamento das necessidades concernentes
a eletrificagdo rural, construcdo de pequenas barragens e agudes, sistema de irrigacdo, drenagem, rede viaria no meio
rural e de outras obras de infraestrutura. Colaborar nos estudos, levantamentos e elaboracdo de projetos de
beneficiamento em inddstria de transformacg&o e produtos agropecudrios. Colaborar na elaboracéo de projetos visando a
promocéo e expansdo da revenda de materiais, de equipamentos e de animais destinados a criar condi¢des de mudancas
tecnoldgicas. Colaborar na elaboracdo de planos de viabilidade econémica para a fundacdo de cooperativas de
produtores rurais e de assisténcia técnica as mesmas. Planejar trabalhos relacionados com o cultivo e melhoramento de
plantas, bem como a adequacdo da capacidade de uso da terra. Planejar métodos e praticas destinadas a elevagdo do
nivel de fertilidade do solo, de irrigacdo e drenagem para fins agricolas. Fazer estudos de climatologia, fenologia e
ecologia agricola, bem como fisiologia vegetal e biologia agricola em geral. Desenvolver trabalhos sobre poluicdo e
pragas das plantas, preservacdo de produtos vegetais, toxicologia de defensivos agricolas, conservacdo e melhoramento
do solo e da &gua. Promover a preservacgdo e utilizacdo dos recursos da flora e da fauna, melhoramento e producéo de
sementes e mudas. Executar andlises fisicas, quimicas e bioldgicas do solo, de alimentos e de produtos agricolas, de
genética da resisténcia a patdgenos e hospedeiros em cultivos e da producdo de organismos Uteis a agricultura e
inddstria. Promover a valorizacdo e utilizagdo estética e econdémica da flora e da fauna. Promover e divulgar préticas,
métodos e normas de defesa sanitaria vegetal, de processos de mecanizacdo da lavoura, de adubagdo e correcdo de
plantio, de tratos culturais, de colheita e beneficiamento de produtos agricolas, assim como de sua industrializacdo.
Controlar e fiscalizar comércio de sementes, de plantas vivas e de outros insumos. Controlar e fiscalizar as empresas
agricolas ou industriais que gozarem de favores oficiais. Orientar as construcdes rurais, 0 uso de maquinas e
implementos agricolas, de métodos, normas, sistemas e técnicas. Participar de projetos de viabilidade técnico-
econdmica. Executar ou orientar a execucdo de demonstragdes praticas de agricultura em estabelecimentos estaduais.
Administrar unidades agricolas. Realizar avaliacbes e pericias agrondmicas. Orientar, coordenar e supervisionar
trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares. Prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua
competéncia. Emitir laudos e pareceres em matéria de sua especialidade.

Dirigir veiculos oficiais no desempenho de atividades préprias do cargo, desde que:

a) haja necessidade para a execucao do servigo;

b) possua Carteira Nacional de Habilitagio na Categoria B;

c) haja autorizacéo expressa da autoridade competente e concordancia do servidor. Executar outras tarefas semelhantes.
Executar outras tarefas afins.

CARGO: MEDICO ANESTESISTA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: E responsavel pelo atendimento anestésico a pacientes que serdo
submetidos a procedimentos cirdrgicos, orientando residentes e pela elaboracéo de escalas de trabalho na area, visando
a racionalizacdo, o conforto e a seguranca dos pacientes e equipe.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Evoluir os pacientes em seu plantdo, examinando-os, prescrevendo-os e
ministrando tratamentos para as diversas patologias, aplicando métodos da medicina aceitos e reconhecidos
cientificamente, seguindo o plano terapéutico e protocolos definidos; registrar em prontuério do paciente, o diagndstico,
tratamento e evolucdo da doenca; acompanhar pacientes em seus exames interna e externamente; buscar solucionar 0s
problemas dos pacientes existentes no seu plantdo; passar plantdo mediante relatdrio escrito ou informatizado de seus
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pacientes; emitir atestados diversos, laudos e pareceres, para atender a determinagdes legais; desenvolver acbes de
salde coletiva e participar de processos de vigilancia em salde, visando garantir a qualidade dos servicos prestados.

CARGO: MEDICO CIRURGIAO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: O Médico Cirurgifo tem como atribuicdes planejar, analisar e executar
atividades inerentes a sua fungdo, bem como executar outras atribuicGes compativeis com a natureza do cargo.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: E responséavel pelo atendimento cirdrgico a pacientes em situacdes de
emergéncia, no Pronto Socorro ou Centro Cirlirgico, tomando as providéncias necessarias, solicitando exames ou
internacdes, realizando intervencdes cirurgicas, utilizando os recursos técnicos e materiais, corrigir sequelas ou lesdes
e/ou estabelecer diagndstico cirdrgico.

CARGO: MEDICO PEDIATRA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de
executar trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area
no qual se especializou, com ac¢des operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar,
avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos,
em beneficio do exercicio das fun¢Bes necessérias ao adequado funcionamento da Salde Publica.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboracdo, implantacdo e gerenciamento de projetos, organizacao de sistemas de
informacdes gerenciais, analise e sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades
relativas ao planejamento e estruturacdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios dos servicos publicos
municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado;
elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislacéo aplicavel aos
objetivos da unidade organizacional e/ou a &rea a qual encontra-se habilitado; elaboracdo de estudos e emissdo de
pareceres por solicitacdo do dirigente da unidade organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por definicdo do
Secretario Municipal; prestacdo de assessoria em sua area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal;, execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orientacOes a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetido da sua area de
habilitacdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias a0 cumprimento dos objetivos do cargo tais como:
digitacdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informacées
escritas ou verbais, entre outras. Compreende, especificamente, a execu¢do das atividades inerentes a prestacdo de
servigos da area de atuacdo profissional de medicina, realizando atendimentos na area de pediatria; realizacdo de
diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes e planos
para a implantacdo, manutencdo e funcionamento de programas relacionados a prevencdo, diagnéstico e tratamento de
diversos tipos de lesBes, enfermidades e transtornos do organismo humano; desenvolvimento de métodos e técnicas e
trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigos médicos; realizagdo de exames clinicos, emisséo
de diagndsticos e prescricdo de medicamentos; avaliagdo dos resultados de exames e andlise realizados em laborat6rios
especializados; requisicdo de exames complementares e encaminhamento de pacientes a especialistas, visando a
obtencdo de informagGes complementares sobre o caso a ser diagnosticado; preenchimento de prontuérios de pacientes,
indicando os males constatados e o tratamento prescrito; realizacdo de atendimento de urgéncia e emergéncia;
realizagdo de intervengdes ou prestacdo de auxilio a outros profissionais; prestagdo de assisténcia médica em postos e
unidades de salde; requisicdo de equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos quando necessario, bem como
ser responsavel por eles; atender acidentes do trabalho; participar de programas sociais e escolares de salde, assim
como de campanhas de vacinagdo, prevencdo e similares; participacdo na elaboracdo e implementacdo de programas de
promocdo social, no que se refere a assisténcia médico-hospitalar; participacdo como membro de junta médica pericial
quando devidamente indicado; participacdo como membro de junta médica pericial e emissdo de atestados médicos para
servidores, quando devidamente indicado; assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde
se executem atividades da area de atuacdo profissional do médico; elaboracdo e execucdo de vistorias, de laudos
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técnicos e realizacdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do médico; execucéo
das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuices pertinentes ao cargo e area.

CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA-OBSTETRA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de
executar trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area
no qual se especializou, com acdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar,
avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos,
em beneficio do exercicio das fungGes necessarias ao adequado funcionamento da Saude Publica.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de a¢Bes de trabalho, elaboracdo, implantacdo e gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de
informagdes gerenciais, andlise e sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades
relativas ao planejamento e estruturacdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios dos servigos publicos
municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado;
elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos
objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaboracdo de estudos e emissdo de
pareceres por solicitacdo do dirigente da unidade organizacional; coordenacéo de equipes de trabalho por definicdo do
Secretario Municipal; prestacdo de assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orientacdes a usudrios de servicos publicos municipais sobre o0s assuntos que caracterizam o conte(do da sua &rea de
habilitacdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como:
digitacdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informacgdes
escritas ou verbais, entre outras. Compreende, especificamente, a execugdo das atividades inerentes a prestacdo de
servicos da area de atuacdo profissional de medicina, realizando atendimentos na area de ginecologia e obstetricia;
realizacdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulacdo de politicas,
diretrizes e planos para a implantagdo, manutencdo e funcionamento de programas relacionados a prevencéo,
diagndstico e tratamento de diversos tipos de lesGes, enfermidades e transtornos do organismo humano;
desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigos
médicos; realizacdo de exames clinicos, emissdo de diagnosticos e prescricdo de medicamentos; avaliagdo dos
resultados de exames e analise realizados em laboratérios especializados; requisicdo de exames complementares e
encaminhamento de pacientes a especialistas, visando a obtencdo de informaces complementares sobre o caso a ser
diagnosticado; preenchimento de prontuarios de pacientes, indicando os males constatados e o tratamento prescrito;
realizacdo de atendimento de urgéncia e emergéncia; realizacdo de intervencfes ou prestacdo de auxilio a outros
profissionais; prestacdo de assisténcia médica em postos e unidades de salde; requisicdo de equipamentos,
instrumentais, materiais e medicamentos quando necessario, bem como ser responsavel por eles; atender acidentes do
trabalho; participar de programas sociais e escolares de saide, assim como de campanhas de vacinagdo, prevencao e
similares; participacdo na elaboracéo e implementacéo de programas de promocgao social, no que se refere a assisténcia
médico-hospitalar; participacdo como membro de junta médica pericial quando devidamente indicado; participagdo
como membro de junta médica pericial e emissdo de atestados médicos para servidores, quando devidamente indicado;
assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da area de atuagdo
profissional do médico; elaboracdo e execucdo de vistorias, de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais
relacionadas com as atividades da area profissional do médico; execucéo das demais atividades que, por sua natureza,
esteja inserida no ambito das atribuigcdes pertinentes ao cargo e area.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de
executar trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area
no qual se especializou, com ac¢Bes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar,
avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos,
em beneficio do exercicio das fun¢Bes necessarias.
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CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus resultados; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial; exercer controle das operagdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao
institucional, mediante apresentacGes de relatérios, pareceres, inspe¢Oes periodicas nos termos do manual do Tribunal
de Contas do Estado; examinar a escrituragdo contabil e a documentacdo a ela correspondente; examinar as fases de
execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacbes e contratos, controle de compras e estoque,
almoxarifado e patriménio, os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; exercer o controle
sobre os créditos adicionais bem como as contas “restos a pagar” e “despesas de exercicios anteriores”; acompanhar a
contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracdo de convénios e examinando as despesas correspondentes;
supervisionar as medidas adotadas pelo executivo para retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso
haja necessidade; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissdo de pessoal;
verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas; realizar outras atividades de
manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edicdo de lei, regulamentos e
orientacdes; manifestar através de relatorios, auditorias, inspecfes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades e outras atividades inerentes ao cargo.
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| GRUPO OCUPACIONAL : NiVEL MEDIO

| CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Trabalham em hospitais, clinicas, servicos sociais, ou ainda em
domicilios. Organizam-se em equipe, atuando com supervisdo permanente de enfermeiro ou outro membro de equipe de
saude, de nivel superior. E comum trabalharem em ambientes sob pressdo, levando a situagdo de estresse.

CONDIGOES GERAIS DO EXERCICIO: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e
outros estabelecimentos de assisténcia médica e domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia, salide ocupacional e outras areas; prestam assisténcia ao paciente, atuando sob a supervisédo de
enfermeiro; desempenham tarefas de instrumentacdo cirdrgica, posicionando de forma adequada o paciente e o
instrumental, o qual passa ao cirurgido; organizam ambiente de trabalho, ddo continuidade aos plant6es. Trabalham em
conformidade as boas praticas normas e procedimentos de biosseguranga. Realizam registros e elaboram relatdrios
técnicos; comunica-se com pacientes e familiares e com a equipe de satde.

CARGO: AGENTE FISCAL

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Fiscalizar prédios, obras, construcdes e estabelecimentos abertos ao
publico no territério do municipio, lavrar autos de infragdo por contravencdo as posturas do municipio e tomar
providéncias para punicdo dos responsaveis; efetuar levantamentos de dados de obras, instruir processos, em beneficio
do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento da administracdo Municipal, realizar todas as demais
tarefas afins.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Verificar e orientar o cumprimento da regulagdo urbanistica concernente as
obras publicas e particulares; verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacdes sanitarias e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de
concessdo de habite-se; verificar o licenciamento de construcdo ou reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem
providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo com o autorizado; embargar construgdes
clandestinas, irregulares ou ilicitas; solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo
com as normas vigentes; verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido alteragBes de ampliacéo, transformacao e reducéo; inspecionar a execugdo de reformas de préprios municipais;
fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros puablicos no que se refere a licenga exigida pela legislacéo
especifica; intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar providéncias com relagdo aos transgressores das leis,
normas e regulamentos concernentes as obras e a postura, de acordo com o cddigo de postura do Municipio; coletar
dados para a atualizacdo do cadastro urbanisticos do Municipio; executar outras atividades correlatas de mesma
natureza e grau de complexidade.

CARGO: AUXILIAR DE APOIO DE ENSINO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza multifuncional e auxiliar, a fim de
executar sob orientacdo, diversos trabalhos auxiliares e de apoio & a¢do educativa nas unidades de ensino municipal,
promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranca e salde das criangas com ac¢des operativas de
limpar, cuidar, vigiar, orientar, controlar, transportar, utilizar, caminhar, manusear e aplicar, em beneficio do exercicio
das funcgdes necessarias ao adequado funcionamento da Educacdo Publica Municipal.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Auxiliar os profissionais do ensino infantil no desempenho das fungdes dos
servicos de creche; confeccionar materiais destinados a recreacdo e decoracdo do local de trabalho; colaborar e
participar de festas, eventos comemorativos, atividades lUdicas das criangas, acompanhando e participar das festas,
eventos comemorativos, atividades lGdicas das criangas, acompanhando e assistindo os alunos no horério destinado ao
recreio e outras atividades extraclasse desenvolvidas no ensino infantil pelo Municipio; dar apoio aos professores no
que concerne a projetos e atividades a que se propdem realizar; executar tarefas de apoio e administrativas sempre que
solicitado pela direcdo da escola; auxiliar na distribui¢do de merenda, orientando os alunos quanto ao habito correto de
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comportar-se durante as refeicdes; controlar as atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida de alunos nos
diferentes turnos, objetivando preservar a ordem e organizacdo escolar; controlar e orientar, em todas as oportunidades,
a utilizacdo de banheiros; inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar, bem como zelar pela seguranca
dos mesmos na dependéncias e proximidades da escola; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau
de complexidade.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica; atender os usuérios do sistema publico, fornecendo e recebendo informagdes
referentes a administracdo; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais de escritdrio. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: assistir na realizacdo do trabalho administrativo na unidade em que estiver
lotado, por meio da organizagdo, producgdo e controle de documentos, processos, dados e informaces; atender aos
municipes e outros servidores, pessoalmente e por telefone; preparar relatdrios, oficios, cartas, memorandos, planilhas e
demais expedientes relativos as atividades de sua competéncia; participar de comissdes, grupos de trabalho ou de
estudos, quando designado por seu superior hierarquico; obedecer as normas de seguranga; executar outras atividades
afins & sua unidade funcional, a partir das necessidades e demandas da rea e de conformidade com as orientacfes dadas
pela sua chefia imediata; operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades; manter organizados e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, sob sua responsabilidade; realizar atividades similares que venham a ser criadas e que tenham o mesmo nivel
de dificuldade.

CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar o trabalho técnico-odontolégico em consultérios, clinicas,
laboratorios de protese e em érgdos publicos de salde. Prevenir doenca bucal participando de programas de promocao a
salde, projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal. Executar procedimentos odontol6gicos sob a supervisao do
cirurgido dentista, executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Organizar o agendamento de consultas e fichéarios de pacientes; recepcionar
e preparar os clientes para atendimentos, instrumentando o cirurgido dentista e manipulando materiais de uso
odontolégico; participar de projetos educativos e de orientagdo de higiene bucal; colaborar nos levantamentos e estudos
epidemioldgicos; demonstrar técnicas de escovacdo; fazer a tomada e revelacdo de radiografias intrabucais; remover
indultos, placas e célculos supragengivais; aplicar substancias para prevencdo de carie; inserir e condensar materiais
restauradores; polir restauracfes e remover suturas; orientar e supervisionar, sob delegacgéo, os trabalhos de auxiliares;
proceder a limpeza e a assepsia do campo operatorio; confeccionar modelos e preparar moldeiras; trabalhar seguindo
normas de seguranca, higiene e qualidade; zelar pela manutencdo, limpeza, conservacao, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho; participar de programa de treinamento, quando
convocado; executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e de programas de
informatica; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

CARGO: TECNICO EM PATOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coletam, recebem e distribuem material biolégico de pacientes;
preparam amostras do material bioldgico e realizam exames conforme protocolo; operam equipamentos analiticos e de
suporte; executam, checam, calibram e fazem manutencdo corretiva dos equipamentos; administram e organizam o
local de trabalho; trabalham conforme normas e procedimentos técnicos de boas praticas, qualidade e biosseguranca;
mobilizam capacidades de comunicagdo oral e escrita para efetuar registros, dialogar com a equipe de trabalho e
orientar os pacientes quanto a coleta do material bioldgico.

48



A

55

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIACHO DA CRUZ

b

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Trabalham em laboratérios clinicos, em hospitais e em servicos de satde
publica. Sdo empregados assalariados, com carteira assinada, que trabalham em ambientes fechados, trabalham
individualmente com supervisdo de profissionais de nivel superior, tais como bioquimicos; podem permanecer em
posicOes desconfortaveis, por longos periodos; em algumas das atividades exercidas sofrem exposi¢cdo a material tdxico,
radiacdo, altas temperaturas e risco bioldgico.

CARGO: ORIENTADOR SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Mediar 0s processos grupais de servicos socioeducativos, sob a
orientacdo de profissional de referéncia de nivel superior; participar de atividades de planejamento, sistematizacdo e
avaliacdo do servi¢o socioeducativo, atuar como referéncia para 0s jovens e para 0s demais profissionais que
desenvolvem atividades com o coletivo de jovens sob sua responsabilidade; organizar e facilitar situacfes estruturadas
de aprendizagem e de convivio social, explorando e desenvolvendo temas transversais e contelidos programaticos do
Projovem Adolescente; desenvolver oficinas esportivas, culturais e de lazer; acompanhar Projetos de Orientacdo
Profissional de jovens; mediar os processos coletivos de elaboracdo, execucéo e avaliagdo de Plano de Atuagéo Social e
de Projetos de Acéo Coletiva de Interesse Social por jovens.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Desenvolvem atividades socioeducativas e de convivéncia e socializacdo
visando a atencdo, defesa e garantia de direitos e protecéo aos individuos e familias em situac@es de vulnerabilidade e,
ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da fun¢do protetiva da familia; desenvolver atividades
instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)construgdo da autonomia, autoestima, convivio e participacdo social
dos usuérios, a partir de diferentes formas e metodologias, comtemplando as dimens@es individuais e coletivas, levando
em consideragdo o ciclo de vida e ac¢Oes intergeracionais; assegurar a participagdo social dos usuérios em todas as
etapas do trabalho social; apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa; atuar na recepcdo dos
usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora; acompanhar, orientar e monitorar 0s usuérios na execucao das atividades;
apoiar na organizacdo de eventos artisticos, ladicos e culturais nas unidades e, ou, na comunidade; apoiar na
identificacdo e acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades; acompanhar p ingresso,
frequéncia e desempenho dos usudrios nos cursos por meio de registros periddicos; apoiar na articulagdo com a rede de
servigos socioassistenciais e politicas publicas.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Executar trabalhos administrativos e de digitacdo, aplicando a legislacio
pertinente aos servi¢os municipais.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Redigir e digitar expedientes administrativos, tais como: memorandos,
oficios, informacdes, relatorios e outros; secretariar reunides e lavrar atas; efetuar registros e céalculos relativos as areas
tributérias, patrimonial, financeira, de pessoal e outros; elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais;
consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletrénicos; operar com maquinas
calculadoras, equipamentos eletrdnicos; auxiliar na escrituragdo de livros contabeis; elaborar documentos referentes a
assentamentos funcionais; proceder a classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes; obter informacbes e
fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagcdo de rotinas; proceder & conferéncia
dos servicos executados na area de sua competéncia; desempenhar atividades que envolvem toda documentacdo
referente aos alunos, professores e funcionarios, bem como ficar responsavel por todo o Censo Escolar, do qual provém
cursos, provas, capacitacoes e recursos vinculados. Executar tarefas afins.

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar trabalhos administrativos da Instituicdo nas areas de recursos
humanos, financas, académicas, logistica e de administragdo geral.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Atender ao publico interno e externo. Fazer e atender chamadas telefonicas
obtendo e fornecendo informagdes. Preparar relatérios e planilhas de calculos diversos. Elaborar documentos
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administrativos, tais como oficio, informacdo ou parecer técnico, memorandos, atas etc. Secretariar as unidades.
Orientar, instruir e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos.
Elaborar levantamentos de dados e informacdes. Participar de projetos na area administrativa ou outra. Participar de
comissOes e grupos de trabalhos, quando designado. Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formularios,
requisicGes de materiais, quadros e outros similares. Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizacéo, graficos,
fichas, roteiros, manuais de servigos, boletins e formularios. Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e
métodos de trabalho. Proceder as operagBes micrograficas, seguindo normas técnicas. Arquivar sistematicamente
documentos e microfilmes. Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas de
preservacdo do patrimdnio documental. Auxiliar na organizacdo de promocg6es culturais e outras. Receber, conferir,
armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e equipamentos no almoxarifado ou em outro local. Auxiliar na
manipulacdo de medicamentos, sob supervisdo. Participar de programa de treinamento, quando convocado. Zelar pela
conservacdo, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente de trabalho. Executar tarefas pertinentes a area de
atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da funcao.

CARGO: GUARDA FISCAL

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Exercer a fiscalizagio geral nas areas de obras, indUstrias e comércio, e
no pertinente a aplicacdo e cumprimento das disposi¢des legais compreendidas na competéncia tributaria municipal.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Exercer a fiscalizagdo nas areas de obras, indUstria, comércio, e transporte
coletivo, fazendo notificacBes e embargos; registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda, rede de
iluminagdo publica, calgamentos e logradouros publicos; sinaleiras demarcacBes de transito; exercer o controle em
postos de embarque de taxis; executar sindicancias para verificacdo das alegacdes decorrentes de requerimentos de
revisdes, isenc¢des, imunidades, demolicdes de prédios e pedidos de baixa de inscricdo; efetuar levantamentos fiscais
nos estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; orientar os contribuintes quanto as
leis tributdrias municipais; intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar autos de infragdo; proceder quaisquer
diligéncias; prestar informacdes e emitir pareceres; elaborar relatorios de sua atividades.

Dirigir veiculos oficiais no desempenho de atividades préprias do cargo, desde que:

a) haja necessidade para a execucao do servigo;

b) possua Carteira Nacional de Habilitagcdo na Categoria B;

c) haja autorizagdo expressa da autoridade competente e concordancia do servidor. Executar outras tarefas semelhantes.
Executar tarefas afins.

CARGO: TECNICO EM RADIOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico, relativas a
sua area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de radiologia com agdes
operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagdes, ministrar
cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungBes necessarias ao
adequado funcionamento da Saude Publica.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, genericamente, a execucio de atividades que dizem respeito a
implantacdo e o gerenciamento de programas de trabalho; execucdo e acompanhamento de planos, programas, projetos,
métodos e estratégias de trabalho; acompanhamento da legislacdo aplicdvel aos objetivos da unidade organizacional
e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaboracdo de levantamentos e prestacdo de informagdes, por solicitacdo do
dirigente da unidade organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por definicdo do Secretario Municipal,
prestacdo de assisténcia em sua &area de habilitacdo profissional de nivel técnico aos dirigentes das unidades
organizacionais e aos profissionais especializados de nivel superior desta Prefeitura Municipal; execucéo de atividades
de natureza burocratica, de atendimento e orientacOes a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que
caracterizam o conteldo da sua area de habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao
desempenho de suas atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cargo tais como: digitacdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por
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email, registros, informac@es escritas ou verbais, entre outras. Compreende, especificamente, a execucdo de atividades
que dizem respeito a implantacéo e o gerenciamento de programas de trabalho; execucdo e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhamento da legislacdo aplicavel aos objetivos da
unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; auxiliar na realizacdo de diagnosticos, estudos e
pesquisas que fornecam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes, planos e aces a implantagdo, manutengdo e
funcionamento dos servicos técnicos de radiologia; executar exames radioldgicos, sob a supervisdo de um profissional
de medicina especializado na area; saber operar os equipamentos de raios x; selecionar os filmes a serem utilizados,
atendendo ao tipo de radiografia solicitada; colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando as letras e os
numeros radiopacos no filme; operar a maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados para
revelar, fixar e secar as chapas radiograficas; preparar adequadamente, o paciente para a realizagdo dos exames
radioldgicos; colocar o paciente na posicdo correta, medindo as distancias para focalizagdo da area a ser radiografada;
proceder a revelacdo do filme; proceder aos registros do nimero da radiografia realizada, discriminando tipos, regides e
requisitantes para ser elaborado o boletim estatistico; encaminhar a radiografia ja revelada ao médico responsavel pela
emissdo de diagndstico; controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados nos setores de radiologia;
zelar pelo uso correto dos equipamentos do setor, bem como pela higiene no local de trabalho; utilizar equipamentos e
vestimentas de prote¢do contra os efeitos dos raios x, a fim de ndo haver prejuizos na satde do trabalhador; executar
outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar a atencdo integral em salde bucal (promogéo, prevencio,
assisténcia e reabilitagdo) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, segundo
programag&o e de acordo com suas competéncias técnicas e legais;

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Coordenar e realizar a manutencio e a conservacdo dos equipamentos
odontoldgicos; Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde bucal com os demais membros da
equipe de Salde da Familia, buscando aproximar e integrar acdes de salde de forma multidisciplinar; Apoiar as
atividades dos ACD e dos ACS nas ac¢des de prevencao e promogdo da sadde bucal; e participar do gerenciamento dos
insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF.

CARGO: AUXILIAR TECNICO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza especializada, relativas a sua &rea de
habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area com ac¢Bes operativas de organizar,
coordenar, gerir, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagdes, acompanhar projetos, sugerir e
propor, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias.

CONDIGCOES GERAIS DO EXERCICIO: Auxiliar em todas as atividades da Unidade em que estiver lotado; realizar
outras tarefas afins.

CARGO: CONTROLADOR DE ALMOXARIFADO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos
no interior das unidades organizacionais municipais € em todas as Secretarias Municipais, com as a¢des operativas de
receber, conferir, guardar, estocar, rejeitar, classificar, arrolar, informar, elaborar, inventariar, controlar, verificar,
supervisionar, requisitar e orientar, em beneficio do exercicio das fun¢des necessérias ao adequado funcionamento da
Administragdo Municipal.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, genericamente, executar as atividades do cargo conforme as
normas, padrfes, determinaces ou orientagdes recebidas de seu superior hierarquico; realizar as atividades do cargo
conforme as regras, aplicacdes e técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos, utensilios e materiais
necessarios a execucao do trabalho; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protecdo individual de seguranga, em
face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos os instrumentos, utensilios
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ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo; zelar pela guarda, conservagdo e limpeza
das ferramentas de trabalho. Compreende, especificamente, sistematizar as atividades relativas a compra de materiais
solicitados pelos diversos 6rgdos administrativos, bem como no recebimento destes, conferindo notas fiscais e fazendo
o reconhecimento de embalagens, rejeitando, quando necessario, materiais ndo condizentes com o pedido; proceder a
estocagem, armazenamento de material e produto, identificando-os e determinando suas acomodacBes de forma
adequada, para garantir uma estocagem racional ordenada, assim como, examinando, periodicamente, o volume de
mercadorias, calculando as necessidades futuras; zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as
condigGes necessarias para evitar deterioramento e perda; elaborar balancetes, bem como efetuar o registro de materiais
e das atividades realizadas através de livros, mapas apropriados e fichas, para facilitar a consulta e elaboragdo de
inventario; fazer o arrolamento e elaborar periodicamente, relatérios e inventarios dos materiais estocados ou em
movimento; verificar, diariamente, os registros e outros dados pertinentes para obter e dar informac6es exatas sobre a
situacdo real do almoxarifado; orientar e prestar informagdes sobre especificacdo e padronizacdo de materiais; tomar
medidas para o fiel cumprimento de contratos de fornecimentos; executar outras atividades correlatas de mesma
natureza e grau de complexidade.
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| GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL FUNDAMENTAL

| CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Operar e dirigir tratores, maquinas motoniveladoras, pas carregadeiras,
retroescavadeiras e outros veiculos assemelhados, realizando terraplanagem, aterros, nivelamento, desmatamento e
atividades correlatas; dirigir outros veiculos automotores quando necessario.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Dirigir e operar trator, maquinas motoniveladoras, pas carregadeiras,
retroescavadeiras e outras maquinas pesadas, bem como dirigir caminhdo de lixo, manipulando os comandos de
compactacdo de lixo e observando o fluxo de trénsito e sinalizagdo para conduzi-lo aos locais determinados na ordem
de servico; abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas; abrir valetas e assentar manilhas para instalagdo
de redes de &gua e esgoto para drenagem de aguas pluviais, bem como para instalagdo de lixo hospitalar e outros;
executar servicos de escavacdo e transporte de terra, areia e brita nas estradas; executar servicos de carregamento de
basculante e caminhfes com lixo, terra, areia, pedras, britas e outros materiais; levantar, colocar e arrancar postes;
executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade; examinar as condi¢Bes de
funcionamento do veiculo ou maquina antes de iniciar o trabalho, verificando o estado dos pneus, molas, niveis de
combustivel, dgua e dleo do carter, testando freios e parte elétrica para certifica-se de suas condicGes de funcionamento,
e informar as anormalidades ao responsavel pelo gerenciamento da frota de veiculos; recolher o veiculo apds jornada de
trabalho, conduzindo a garagem do municipio para possibilitar a manutencéo, lubrificacdo e abastecimento do mesmo,
inclusive, informando as anormalidades por ventura existentes.

CARGO: MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Dirige e manobra veiculos e transporta pessoas, cargas ou valores.
Realiza verificacfes e manutencdes basicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como
sinalizacdo sonora e luminosa e outros. Efetua pagamentos e recebimentos e, no desempenho das atividades, utiliza-se
de capacidades comunicativas. Trabalha seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio
ambiente.

CONDIGCOES GERAIS DO EXERCICIO: Atua predominantemente nas atividades anexas e auxiliares do transporte,
porem podem trabalhar de forma indistinta nas diversas atividades. O trabalho é realizado de forma individual, em
veiculos, em horérios irregulares, sob supervisdo permanente ou sob supervisdo ocasional. Trabalha em ambientes sob
pressdo, o que pode leva-lo a situacéo de estresse constante, e fica exposto a ruido intenso.

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Utilizar instrumentos para diagnéstico demogréfico e sociocultural da
comunidade de sua atuagdo; executar atividades de educagdo para a saude individual e coletiva; o registrar, para
controle das acBes de sadde, nascimento, 6bitos, doencas e outros agravos a saude; estimular a participacdo da
comunidade nas politicas publica como estratégia da conquista de qualidade de vida; realizar visitas domiciliares
periddicas para monitoramento de situagdes de risco a familia; participar de acbes que fortalegam os elos entre o setor
salde e outras politicas publica que promovam a qualidade de vida.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Trabalham em equipe, sob supervisio permanente em horérios diurnos e em

rodizio de turnos dependendo da necessidade. Frequentemente sdo expostas as variacfes de temperatura, doengas
contagiosas e risco de acidentes com material perfuro cortantes.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Limpar, arrumar, organizar, vistoriar e abastecer unidades
administrativas e demais instalag6es publicas; manter em ordem, conservar, classificar e organizar prédios publicos.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Executar atividades relacionadas a limpeza, manutencdo e higiene das
dependéncias do local de trabalho, inclusive de banheiros e dos equipamentos que exigem esforcos fisicos, e atividades
bracais simples e de apoio; preparar alimentos sob orientacdo e supervisdo do chefe imediato; realizar servicos de copa
e cozinha; operar maquinas e equipamentos sob a orientacdo e supervisdo do chefe imediato; realizar a manutencéo
simples de maquinas, equipamentos e ferramentas; obedecer as normas de seguranca; executar outras atividades que
tenham correlagdo com as atribui¢es do cargo; realizar atividades similares que venham a ser criadas e que tenham o
mesmo nivel de dificuldade, limpeza de vias publicas, limpeza das pragas publicas e arborizagdo de plantas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS/MERENDEIRO(A)

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Organizar e supervisionar servigos de cozinha em escolas, planejando
cardépios e elaborando o pré-preparo, o preparo e a finalizacdo de alimentos, observando métodos de cozimento e
padrdes de qualidade dos alimentos.

CONDIGCOES GERAIS DO EXERCICIO: Compete & Merendeira fazer a merenda, diversificando-a sempre que
necessario, além das seguintes atribuicBes: preparar e servir a merenda controlando-a quantitativa e qualitativamente;
informar ao Diretor do Estabelecimento de Ensino da necessidade de reposicdo de estoques; conservar o local de
preparacao da merenda em boas condi¢des de trabalho procedendo a limpeza e arrumacao; respeitar os alunos tratando-
os com delicadeza e carinho; respeitar o trabalho do colega deixando que ele participe também do servico da cozinha;
preparar a merenda de acordo com o cardapio elaborado por nutricionista; zelar pelo material de uso e consumo na
preparacdo da merenda escolar, além de efetuar demais tarefas correlatas a sua fungéo; e executar outras atividades que
tenham correlagdo com as atribui¢cbes do cargo; realizar atividades similares que venham a ser criadas e que tenham o
mesmo nivel de dificuldade.

CARGO: COVEIRO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias
para sepultamento, exumacao e localizagdo de sepulturas; abrir covas e moldar lajes para tampé-las; sepultar e exumar
cadaveres; auxiliar no transporte de caixdes; limpar e capinar o cemitério, mantendo-o limpo; abrir e fechar os portdes e
controlar o horério de visita; transportar materiais e equipamentos de trabalho; preparar e adubar a terra, ajudar no
plantio de arvores e espécies ornamentais e agud-las; participar dos trabalhos de caiacdo de muros, paredes, etc;
executar outras tarefas afins.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: executar servicos de inumagdes e exumacdes nos cemitérios dentro das
normas de higiene e salde publica; efetuar a marcagdo de sepulturas a serem cavadas; proceder a abertura de sepulturas
(abrir covas e/ou timulos, através da escavagdo da terra e escorando as paredes da abertura, tirando a lapide e limpando
0 interior das covas ja existentes para o sepultamento de defuntos); executar os sepultamentos, carregando e colocando
o0s caixfes nas sepulturas, manipulando as cordas de sustentagdo, para tornar acessivel o posicionamento dos mesmos;
proceder ao aterramento das covas e/ou lacramento dos timulos, ap6s a realizacdo de enterros, a fim de assegurar a
inviolabilidade dos tamulos; identificar nas plantas dos cemitérios a localizagdo de sepulturas, jazigos e covas; zelar
pela conservacdo dos jazigos e covas; efetuar a limpeza do proprio ambiente do cemitério, capinando, varrendo e
tirando os lixos; zelar pela conservacdo de cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho; zelar pela seguranca do
cemitério; executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, incluam-se na esfera de competéncia; obedecer as
normas de seguranca; realizar atividades similares que venham a ser criadas e que tenham o mesmo nivel de
dificuldade.
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CARGO: MENSAGEIRO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Atuar diretamente com recebimento, a distribuir e o protocolo de
correspondéncias, documentos, pequenos volumes e encomendas. Executar servi¢os externos de entrega e retirada de
materiais em locais pré-determinados, assim como efetuar pagamentos em bancos e estabelecimentos comerciais, dando
celeridade a tais feitos pela especialidade do cargo. Realizar o atendimento e o encaminhar pessoas, prestando
informacdes, operar maquinas de escritdrios, assim como responsabilizar-se pelos documentos e valores que transporta,
agindo com a presteza de seu cargo.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Executar os trabalhos de limpeza e conservacdo de locais, moveis e
utensilios; conduzir processos, documentos e correspondéncia, interna ou externamente; Atender telefonemas, receber
recados e prestar ao pUblico informagdes simples; Distribuir e recolher folhas de presenga, demais atividades correlatas.

CARGO: TELEFONISTA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Operar mesa telefonica.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Operar mesa e aparelhos telefénicos e mesas de ligagdo; estabelecer
comunicacgBes internas, locais ou interurbanas; vigiar e manipular permanentemente painéis telef6nicas; receber
chamadas para atendimentos urgentes de ambulancias, comunicando-se atraves de radio PX, registrando dados de
controle; prestar informacGes relacionadas com a reparticdo; responsabilizar-se pela manutengdo e conservacdo do
equipamento utilizado; eventualmente, recepcionar o publico; executar tarefas afins.

CARGO: TRATORISTA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Possuir aptiddes para operar, trabalhar e conservar trator agricola e seus
implementos.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Operar, trabalhar e conservar trator agricola e seus implementos; auxiliar no
conserto de tratores, lavrar e discar terras, obedecendo curvas de niveis; cuidar da limpeza e conservacdo dos tratores e
seus implementos, zelando pelo seu bom funcionamento; executar tarefas afins.

CARGO: VIGILANTE

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos
em ambiente externo, em todas as Secretarias Municipais, com as a¢Bes operativas de vigiar, verificar, controlar,
proteger e orientar, em beneficio do exercicio das fun¢des necessérias ao adequado funcionamento da Administracao
Municipal.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, genericamente, executar as atividades do cargo conforme as
normas, padr@es, determinacfes ou orientagdes recebidas de seu superior hierérquico; realizar as atividades do cargo
conforme as regras, aplicacBes e técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos e materiais
necessarios a execucdo do trabalho; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protecdo individual de seguranca, em
face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos os instrumentos ou
materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo; zelar pela guarda, conservacao e limpeza do
local de trabalho. Compreende, especificamente, proceder a ronda diurna ou noturna, mantendo a vigilancia sobre
depositos de materiais, patios, areas abertas, terminal rodovidrio, estacdo rodoviaria, mercados publicos, parques, hortos
florestais, centros de esportes, escolas, obras em execug¢do, edificios onde funcionam as reparti¢des publicas municipais
e demais areas e logradouros publicos, para manter a ordem e a seguranga, assim como, preservar pelo patrimdnio
publico sob sua responsabilidade; praticar os atos necessarios para impedir a invasao, roubos e outras anormalidades aos
locais sob sua vigilancia, comunicando imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas e
contatar érgdos publicos, quando necessario, relatando a emergéncia e solicitando socorro, inclusive de ajuda policial;
supervisionar a entrada e saida de pessoas de edificios municipais, prestando informacbes e efetuando
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encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranca do local; controlar e orientar a circulacdo de
veiculos e pedestres nas areas de estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes; verificar se
as vias de acesso aos prédios da Prefeitura Municipal estdo devidamente fechadas; se ndo existe qualquer tipo de
vazamento ou irregularidade nas instalacfes hidraulicas, assim como, ascender e apagar as lampadas dos prédios da
Prefeitura Municipal, tomando as devidas providencias na ocorréncia de fatos imprevistos; executar outras atividades
correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: GARI

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos
em ambiente externo, vinculado a uma secretaria municipal especifica, com as agdes operativas de varrer, limpar, lavar,
transportar, carregar, levantar e capinar, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento
da Administracdo Municipal.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, genericamente, executar as atividades do cargo conforme as
normas, padr@es, determinacfes ou orientacdes recebidas de seu superior hierarquico; realizar as atividades do cargo
conforme as regras, aplicacfes e técnicas recomendaveis, utilizando devidamente 0s instrumentos e materiais
necessarios a execucdo do trabalho; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protecdo individual de seguranca, em
face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos os instrumentos ou
materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo; zelar pela guarda, conservacdo e limpeza das
ferramentas de trabalho. Compreende, especificamente, execucdo da varricdo de vias e outros logradouros publicos;
coleta de lixo em vias e outros logradouros publicos, colocando-o em recipientes apropriados, tais como: sacolas,
lixeiras, entre outros, ou direto no caminhdo de lixo para ser transportado ao seu destino final; coleta de entulhos e
objetos de outra natureza, quando determinado especificamente; capina, roga e limpeza de mataria e pastagem das
estradas, vias e outros logradouros publicos; limpeza de cOrregos e ribeirBes; executar outras atividades correlatas de
mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: MESTRE DE OBRAS

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos
em ambiente externo, vinculado a uma secretaria municipal especifica, com as a¢fes operativas de supervisionar e
monitorar, sugerir, distribuir, elaborar, inspecionar, desenvolver, controlar e analisar, em beneficio do exercicio das
funcbes necessarias ao adequado funcionamento da Administracdo Municipal.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, genericamente, executar as atividades do cargo conforme as
normas, padrdes, determinacBes ou orientagdes recebidas de seu superior hierarquico; realizar as atividades do cargo
conforme as regras, aplicacdes e técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos, utensilios e materiais
necessarios a execucao do trabalho; usar, obrigatoriamente, 0s equipamentos de protecdo individual de seguranca, em
face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos os instrumentos, utensilios
ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo; zelar pela guarda, conservagdo e limpeza
das ferramentas de trabalho. Compreende, especificamente, supervisionar equipes de servidores e empregados publicos
municipais que labutam na &rea da construgdo civil, inspecionando a execugdo de seus trabalhos no canteiro de obra,
bem como monitorando o cumprimento das normas de seguranca do trabalho; distribuir atividades de trabalho e orientar
a equipe de trabalho; elaborar documentacdo técnica em canteiros de obra civil, desenvolvendo ficha técnica de
produgdo e emitindo pareceres técnicos durante a execucdo da obra; controlar recursos produtivos da obra (arranjos
fisicos, equipamentos, materiais, insumos e equipes de trabalho); controlar o descarte de residuos das obras e os
desperdicios; controlar padrdes produtivos da obra tais como inspecéo da qualidade dos materiais e insumos utilizados,
padrdes de qualidade da construcdo, orientagcdo sobre especificagdo, fluxo e movimentacdo dos materiais e sobre
medidas de seguranga dos locais e equipamentos da obra; elaborar e administrar o cronograma da obra; controlar a
disponibilidade de méaquinas, equipamentos e instrumentos, bem como fazer sua manutencdo; analisar instalacéo e
utilizacdo de equipamentos e estruturas construtivas em canteiros de obra; executar outras atividades correlatas de
mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: RECEPCIONISTA DE CONSULTORIO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza multifuncional na execugio de trabalhos
de recepcdo das pessoas que se dirigem as diversas reparticGes publicas municipais, ndo sendo exigido conhecimento
técnico ou especifico, com as acfes operativas de recepcionar, atender, identificar, orientar, receber, anotar, registrar,
encaminhar, transmitir e informar, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracdo Municipal.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, genericamente, a execucao de atividades de natureza manual e
que importem em esforco fisico ou ndo, nas unidades organizacionais da Prefeitura Municipal; execucdo das atividades
dentro das orientacdes técnicas e operacionais transmitidas especificamente pelo responsavel da unidade organizacional,
cumprindo prazos, roteiros, horarios, de modo a auxiliar na realizacdo das atividades finalisticas do 6rgdo; operar
maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo que ndo requeira treinamento especializado que sejam
comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas as orientacGes especificas que forem
necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional; preencher formularios e requisi¢des simples;
preparar relatérios padronizados de interpretacfes direta, légica e objetiva; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de
protecdo individual de seguranca, em face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores
hierarquicos os instrumentos, equipamentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos
objetivos do cargo; zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e utensilios
de trabalho. Compreende, especificamente, recepcionar o publico em geral, com a seguinte atividade: identificar,
averiguar suas pretensdes para, entdo, prestar informacdes; realizar o encaminhamento das pessoas aos locais
solicitados; marcar entrevistas, encontros ou reunides; receber e registrar recados e/ou comunicados; registrar por
escrito ou através do uso de computador, as visitas e os telefonemas atendidos, bem como dados pessoais ou
comerciais; zelar pelo controle dos registros e anotacfes; receber e transmitir recados e documentos; executar outras
atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: AGENTE DE ENDEMIAS

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver e executar atividades de vigilancia, prevencao e controle de
doencas e promocdo da satde, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor
municipal.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Executar o plano de combate aos vetores: Dengue, leishmaniose; chagas
esquitossomose, etc; Palestras, detetizacdo, limpeza e exames; Realizar pesquisa de triatomineos em domicilios em
areas endémicas; Realizar identificacdes e eliminagdes de focos e/ou criadouros de Aedes Aegypti e Aedes Albopictus
em imoveis; Implantar a vigilancia entomoldgica em municipios ndo infestados pelo Aedes Aegypiti; Realizar
levantamento, investigacdo e/ou monitoramento de flebotomineos no municipio, conforme classificagdo epidemiolégica
para leshmaniose visceral; Prover sorologia de material coletado em carnivoros e roedores para detecgdo de circulagéo
de peste em areas focais; Realizar borrifacdo em domicilios para controle de triatomineos em area endémica; Realizar
tratamento de imdveis com focos de mosquito, visando o controle da dengue; Realizar exames coproscopicos para
controle de esquistossomose e outras helmintoses em éareas endémicas; Palestrar em escolar e outros seguimentos;
Dedetizar para combater ao Dengue e outros insetos.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza operacional e auxiliar, a fim de fornecer
apoio referente a execucdo dos trabalhos na area de enfermagem, vinculados a uma secretaria municipal especifica,
envolvendo conhecimentos gerais e especificos com acdes operativas de organizar, coordenar, executar, controlar,
analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagoes, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Saude Publica.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, genericamente, a execucdo de atividades relacionadas com as
demandas dos usudrios dos servigos publicos municipais, relacionados aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area de atuagdo funcional; acompanhamento da legislacéo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal
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e/ou a area de atuacdo funcional; elaboracéo de levantamentos e prestacdo de informagdes, por solicitacdo do dirigente
da unidade organizacional; execucédo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacdes a usuarios dos
servicos publicos municipais em especial, sobre os assuntos que caracterizam o contelido da area de enfermagem;
operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais; execucdo das
atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitacdo, arquivamento,
encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre
outras. Compreende, especificamente, auxiliar no atendimento de criangas e pacientes que dependem de ajuda médica,
bem como de pacientes em estado grave de salde, auxiliando na alimentacdo e higiene dos mesmos; preparar 0s
pacientes para consultas e exames, bem como efetuar a coleta de material para exames de laboratorio; registrar as
tarefas executadas, as observacdes feitas e as reacdes ou alteracfes importantes, anotando-as no prontuario do paciente,
para informar a equipe de salde e possibilitar a tomada de providéncias imediatas; responsabilizar-se pelo controle de
equipamentos, instrumentos e materiais colocados a disposicao; auxiliar na prevencao e controle sistematico da infeccdo
hospitalar; prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servicos de enfermagem, ministrando medicamentos ou
tratamento aos pacientes; controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacéo e utilizando aparelhos de ausculta
e pressao; efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientacdo médica;
orientar a populacdo em assuntos de sua competéncia; preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e
equipamentos para a realizacdo de exames, tratamentos e intervencdes cirdrgicas; auxiliar o médico em pequenas
cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necessario, conforme instrugdes recebidas; auxiliar na
coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento de programas de educagdo sanitéria;
proceder a visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacdo estabelecida a fim de efetuar testes de
imunidade, vacinacdo, investigagdes, bem como auxiliar na promocdo e protecdo da salde de grupos prioritarios;
participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos
especificos da comunidade (criancas, gestantes e outros); participar na prevencado e controle das doencas transmissiveis
em geral em programas de vigilancia epidemiolégica; controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de
enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento; executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza operacional e auxiliar, a fim de fornecer
apoio referente a execugdo dos trabalhos nos consultérios dentarios, envolvendo conhecimentos gerais e especificos
com acles operativas de organizar, coordenar, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagdes,
sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fun¢des necessérias ao adequado funcionamento da Saude Publica.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, genericamente, a execugo de atividades relacionadas com as
demandas dos usuarios dos servigcos publicos municipais, relacionados aos objetivos da unidade organizacional
municipal e/ou a &rea de atuacdo funcional; acompanhamento da legislacdo aplicAvel aos objetivos da unidade
organizacional municipal e/ou a &rea de atuagdo funcional; elaboracdo de levantamentos e prestacdo de informagdes,
por solicitacdo do dirigente da unidade organizacional; execugdo de atividades de natureza burocrética, de atendimento
e orientacBes a usudrios dos servicos publicos municipais em especial, sobre os assuntos que caracterizam o contedo
da érea de servicos de consultorios odontoldgicos; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de
suas atividades profissionais; execucdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo
tais como: digitacdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros,
informagdes escritas ou verbais, entre outras. Compreende, especificamente, receber, registrar e encaminhar pacientes
para atendimento odontoldgico; preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informagdes odontoldgicas; informar os horarios de atendimento e agendar consultas pessoalmente ou por telefone;
controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes, organizando-os e mantendo-0s
atualizados, para possibilitar ao Médico ou Cirurgido-Dentista consulta-los, quando necessario; providenciar a
distribuicdo e a reposicdo de estoques de medicamentos, de acordo com orientagcdo superior; receber, registrar e
encaminhar material para exame de laboratério; auxiliar o Cirurgido-Dentista no preparo do material a ser utilizado na
consulta; colaborar na orientacdo ao publico em campanhas voltadas a satde bucal; lavar e esterilizar todo material
odontolégico; revelar e montar radiografias intra-orais; preparar o paciente para o atendimento odontolégico, auxiliando
o Cirurgido-Dentista e o Técnico de Higiene Dental na instrumentacdo junto a cadeira operatoria, bem como
promovendo o isolamento do campo operatério; selecionar moldeiras, confeccionando modelos em gesso; aplicar
métodos preventivos para controle da carie; zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: BIBLIOTECARIO AUXILIAR

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar atividades de natureza multifuncional a fim de fornecer auxilio
na execucdo de trabalhos de biblioteca, no interior das unidades organizacionais, que ndo exija conhecimento técnico ou
especifico com acgdes operativas de atender, auxiliar, receber, guardar, pesquisar, catalogar, registrar, classificar,
executar, organizar, divulgar e elaborar, em beneficio do exercicio das funcfes necessarias ao adequado funcionamento
da Administracdo Municipal.

CONDIGOES GERAIS DO EXERCICIO: Compreende, genericamente, a execugio de atividades de natureza manual e
que importem em esforco fisico ou ndo, nas bibliotecas municipais; execucdo das atividades dentro das orientagdes
técnicas e operacionais transmitidas especificamente pelo responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos,
roteiros, horarios, de modo a auxiliar na realizagdo das atividades finalisticas do 6rgdo; operar maquinas, equipamentos,
instrumentos manuais ou de manejo que ndo requeira treinamento especializado que sejam comuns as atividades
rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas as orientagdes especificas que forem necessérias ao
cumprimento dos objetivos da unidade organizacional; preencher formularios e requisi¢cdes simples; preparar relatérios
padronizados, de interpretacdes direta, légica e objetiva; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protecdo individual
de seguranca, em face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos 0s
instrumentos, equipamentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo;
zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e utensilios de trabalho.
Compreende, especificamente, executar servico de atendimento e auxilio aos leitores na pesquisa e procura de livros;
ordenar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantes; receber e guardar livros, documentos e periédicos em seus
respectivos lugares; catalogar, registrar e classificar os livros e periddicos; preencher e ordenar as fichas dos leitores,
cadastrando-as e mantendo registro através de computadores, caso necessario; fazer empréstimos de livros e periddicos,
fazendo o controle das devolucdes; receber doagdes de livros, revistas e outras publicacdes; elaborar e executar
pesquisas junto aos leitores e a Internet, para a determinacdo de compra de livros e periddicos; executar servi¢os de
referéncia; executar servicos de indexacdo dos periodicos; participar de cursos, palestras, seminarios e outros que sejam
afins a area de biblioteca; divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca; zelar pela limpeza das dependéncias
da biblioteca; elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos sobre suas atividades; abastecer com informacdes e prestar
consultas a bancos de dados da administracdo municipal, quando necessario; zelar pelo uso correto e a conservagdo de
equipamentos da biblioteca; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: DEFENSOR PUBLICO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desempenhar as fungdes de orientago juridica, a promogcao dos direitos
humanos e a defesa, em todos os graus, judicial e extrajudicial, dos direitos individuais e coletivos dos necessitados, nos
termos dos Arts. 5°, LXXIV, e 134, da Constituigdo da Republica.
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