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“Dispde sobre a instituigdo do Plano de

}i Cargos, Carreiras e Remuneragdes dos
SERTICt 5 Servidores do Municipio de Gldria de
: Douraa’gs, Estado de AMam Qrosso do
sl 35 | Sul e da outras pr()\fzdenczas."
e ]

ARISTEU PEREIRA NANTES, Prefeito Municipal de Gléria de

ourados, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei, faz saber que a Cémara

2 Municipal aprovou ¢ ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

ra\vr \!‘e Y

ilivisod

DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITUL GE
DOS PRINCIPIGS E OBJETIVOS DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACO mS

Art. 1°. Bsta Lei institui o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragles dos
Servidores do Municipio de Gléria de Dourados, e estrutura os padrdes e classes que Ihe sio
inerentes, fundamentado nos seguintes principios:

[ - supremacia do interesse publico;

11 - valorizacio da administragiio publica e do servidor publico municipal;

Il - transparéncia, isonomia e moralidade publica nas préticas
remuneratérias;

[V — legalidade e seguranga juridica;

V — racionalizagiio da estruture de cargos e carreiras;

VI —estimulo ao desenvolvimento e qualificagfio protissional.

Pardgrafo tnico. Os servidores das carreiras do Magistério Municipal seréo

regidos por lei especifica, sendo-lhes aplicadas subsidi iariamente as disposi¢des desta Lei.

c




Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS
Rua Tancredo de Almeida Neves, s/n” - CEAD — CEP 79730-000
CGC N®03.155.942/0001-37

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo dos Servidores do
Municipio de Gléria de Dourados objetiva estruturar a organizagfio dos cargos em carreiras,
considerada a natureza, a similitude ¢ a complexidade das atribui¢des e responsabilidades que

lhes sdo outorgadas.

CAPITULO 1T
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 3° Sdo adotados, para fins de aplicagfo desta Lei, os seguintes
conceitos e definigdes:

[ - quadro permanente de pessoal: conjunto de cargos de provimento efetivo
previstos nesta Lei, submetidos ao regime de contratagiio previsto no Estatuto do Servidor
Publico Municipal;

II - cargo e fungdes publicas: ¢ o conjunto de deveres, responsabilidades,
tarefas, atividades ou atribui¢Ses conferidas ao servidor publico, mediante remuneragéo,
compreendendo:

a) cargo de provimento efetivo: decorrente de aprovagdo em concurso
plblico, cujo conjunto de fungdes e atribuigdes decorre de provimento de cardter permanente
com a administra¢éio publica municipal;

b) cargo em comissfio: cargo de livre provimento e exoneragéo, com plexo
proprio de fungdes e atribuigdes, a serem exercidas por servidor efetivo ou ndo, destinando-se
as atribuicGes de dire¢fio, chefia e assessoramento;

¢) funglio de confianga gratificada: conjunto de fungOes, tarefas e
responsabilidades atribuidas a titular de cargo efetivo para o exercicio de encargos de
geréncia, chefia, assessoramento ou assisténcia direta, sem prejuizo daquelas decorrentes do
cargo de provimento efetivo;

111 - padriio: o conjunto de cargos identificados pela natureza e pelo grau de
escolaridade, habilitagfio e responsabilidade exigivel para o seu desempenho, de acordo com
pardmetros mercadologicos de andlise, agrupados sob o mesmo pardmetro remuneratorio;

| IV - classe: identifica a posi¢iio do padriio na escala salarial que determina

os valores dos vencimentos segundo o tempo de servigo do ocupante do cargo;

o
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V - carreira: estrutura de desenvolvimento funcional do servidor dentro do
cargo cujo ingresso ocorreu por concurso publico, composta por padrdes e classes;

VI — vencimento basico: o valor fixo atribuido a respectiva classe, padréo e
referéncia na tabela de vencimento do cargo efetivo em que o servidor estiver enquadrado;

VII - remuneragiio: o vencimento do cargo efetivo acrescido de outras
vantagens pecuniarias fixadas em lei;

VIII - progressdo funcional: ¢ o crescimento funcional do servidor estdvel
no exercicio do cargo de provimento efetivo, cujas carreiras sfio estruturadas de forma
vertical e horizontal;

[X — progressdo horizontal: modalidade de desenvolvimento funcional que
ocorre no sentido horizontal na tabela de vencimento, da menor para a maior classe;

X - progressfio vertical: modalidade de desenvolvimento funcional que
ocorre no sentido vertical na tabela de vencimento, pela mudanca de padrio do cargo,
decorrente de provimento derivado por meio de novo concurso publico; e

X1 - enquadramento: readequagiio no cargo e/ou vencimento do servidor,
em virtude de utilizagio de instrumentos de convergéncia andloga de cargos ou de

erradicagdo de distor¢des salariais.

TITULO II
DA ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACOES

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 4° Os cargos de provimento efetivo, aglutinados em carreiras
conforme a natureza das atribui¢des, complexidade das tarefas, grau de responsabilidade,
habilitagdio profissional e nivel de escolaridade, séo identificados pelos seguintes grupos:

a) GRUPO OCUPACIONAL I - Atividades de Nivel Superior (ANS);

b) GRUPO OCUPACIONAL II — Atividades Técnico-Operacionais
(ATO); '

¢) GRUPO OCUPACIONAL III - Atividades de Natureza Fiscal (ANF);
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d) GRUPO OCUPACIONAL 1V — Atividades de Apoio Administrativo

(AAA):;

e) GRUPO OCUPACIONAL V - Atividades de Servigos Auxiliares
(ASE).

Art. 5° Os grupos ocupacionais descritos no artigo 4° séo formados por
cargos de provimento efetivo que, por sua vez, subdividem-se em padrSes e classes.

Pardagrafo unico. A descri¢do dos cargos componentes de cada grupo
ocupacional resta estabelecida nas Tabelas do Anexo I deste Plano de Cargos, Carreiras e

Remuneragdes.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 6°, Ficam criados os cargos de provimento em comissio, destinados as
atividades de diregfio, chefia e assessoramento, identificados sob a nomenclatura “Grupo
Operacional VI”, conforme Tabela unica do Anexo II desta Lei Complementar, os quais
substituirdo os atualmente existentes, extintos por este mesmo diploma legal.

Pardgrafo tinico. Os cargos em comissdio, com suas denominagdes, séo
subdivididos em padrdes representados pelos simbolos CIN, DAS-1, DAS-2, DAS-3, DAS-4

S D/—\S—S.

Art. 7° Os cargos em comisso s@io de livre nomeagfo e exoneragho, e
poderfio ser ocupados por servidores do quadro efetivo do Municipio ou providos por
profissionais sem vinculo com a administrag@o publica municipal.

§1° Sera garantida a ocupaglio de no minimo 20% (vinte por cento) do
1amero total de cargos em comissdo por servidores titulares de cargos de provimento efetivo.

§2° Os ocupantes de cargo em comisséio sem vinculo permanente com a
administragfio ptblica municipal serfio nomeados por ato administrativo oficial € enquadrados

no regime geral da previdéncia social,
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Art. 8° O servidor do quadro efetivo que assumir um cargo em comissio
receberd, em substituicfio a sua remuneragio total de origem e enquanto ocupar o cargo de
livie provimento e exoneragdo, o subsidio estabelecido no padrdio remuneratério do cargo em
comisséo.

Pardgrafo tinico. Serd facultado ao servidor, na hipotese do caput e por
meio de termo de opciio, manter a sua remuneracdo total de origem acrescida de vantagem
pecuniaria equivalente a 20% (vinte por cento) do subsidio do cargo em comissdo a ser
ocupado.

Art. 99, O quantitativo de cargos em comissdo encontra-se igualmente

estabelecido na Tabela Unica do Anexo Il

TITULO 111
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 10. Vencimento é a retribui¢fio pecunidria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo de provimento efetivo.

§1° O valor do vencimento dos cargos de provimento efetivo serd obtido
pelo cruzamento entre o padrfio remuneratério correspondente ao cargo e a classe ocupada
pelo servidor, estabelecidos na Tabela do Anexo IV desta Lel.

§ 2° Os subsidios dos cargos em comissio serfio estabelecidos na Tabela

Unica do Anexo Il desta Lei.

Art. 11. Remuneragio é o vencimento do cargo efetivo somado as
vantagens pecunidrias atribuidas ao titular do cargo, sejam elas permanentes ou temporarias,

em conformidade com esta Lei.
Art. 12. Os subsidios dos ocupantes de cargos em comissdo ndo admitem a

cumulagfio de vantagens pecunidrias de natureza pessoal, ¢ tampouco podem ser cumulados

com gratificagBes e outros subsidios ou vencimentos.

TITULO IV
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DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

ij}"ss ULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 13. As vanlagens pecunidrias sdo acréscimos ao vencimento basico do
servidor municipal, na forma de gratificagfio e adicional, e serdo atribuidas em razéo:

a) da natureza do cargo ou fungéio desempenhada, de forma permanente ou
precéria, ou das condigdes e/ou local em que o trabalho € executado.

b) de habilitacfo, titulago ou outras condigSes pessoais do servidor, nos
termos desta Lei;

¢) de vantagens de cardter social estabelecidos nesta Lei, desde que

observados os critérios para sua concessdo.

Art. 14. Os planos de cargos de carreiras especificas do servigo publico
municipal de Gloria de Dourados podem prever outras vantagens pecunidrias ndo

contempladas neste Lei, devidas exclusivamente aos ocupantes destas carreiras especiais.

Art. 15 As gratificagdes, devidas aos ocupantes de fungdes de confianga
oratificadas, sfio vantagens pecunidrias decorrentes da atribuigdo de fungbes ou atividades
que extrapolam o plexo origindrio do cargo do servidor, e imprescindiveis para a prossecugéo

do interesse publico municipal, que dispensam a criagéio de cargos para o seu desempenho.

Art. 16. As fungdes de confianga gratificadas serfio ocupadas
exclusivamente por servidores do quadro efetivo da administragfo pablica municipal, ou
servidores regularmente cedidos aos quadros da municipalidade. oriundos do quadro efetivo
de outro 6rgho ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, incluidas as empresas pablicas e as sociedades de economia mista, observados os

requisitos legais.
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Art. 17. A gratificaglio percebida pelo servidor ndo poderd ser cumulada

com outra gratificagdo, de qualquer natureza.

Art. 18. As gratificagdes estabelecidas por esta Lei sfo:

[- Gratiﬁcé?ﬁo de Supervisio de Servigos Gerais;

I1 — Gratificagfo de Encarregado de Setor;

[II — Gratificagdo de Presidente de Comissfo de Licitagdes;

IV — Gratificagdo de Membro de Comissfo de LicitagBes;

V — Gratificagio de Membro de Comissfio Permanente de Sindicincia e
Processo Disciplinar;

VI — Gratificagdo de Pregoeiro;

VII — Gratificagdo de Equipe de Membro de Apoio ao Pregoeiro.

Pardgrafo dnico. A gratificagfio prevista no inciso V serd devida nos 120
(cento e vinte) dias subsequentes a nomeagdo do servidor, pelo efetivo exercicio como

integrante de comisso especifica, por ato administrativo oficial da municipalidade.

Art. 19. As fungles de confianga gratificadas, o quantitativo e os valores

das gratificagdes serfio os previstos na Tabela unica do Anexo I1I.

Art. 20. /-\svfun(;@os de confianga gratificadas sdo de livre nomeagéo e de
exoneragdo, e a investidura dos servidores ocupantes dar-se-4 por ato administrativo do
Prefeito Municipal.

§1° Em caso de necessidade temporaria de substituigdo do servidor
ocupante de fungfio gratificada, em virtude de licencas ou afastamentos de qualquer natureza,
poderd ser designado, observadas as mesmas formalidades do caput, outro servidor do quadro
permanente para a fungfio em carater interino.

§2° Na hipotese de designagdo em carater de interinidade o servidor

nomeado terd todos os direitos e vantagens inerentes a fungdo gratificada.

CAPITULO 111
DOS ADICIONAIS
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Art. 21. Os adicionais sdo vantagens pecunidrias de cardter pessoal
decorrentes de caracteristicas especiais da fungfio permanente exercida, qualificagdo pessoal
ou determinada situacfio laboral a qual esteja exposto e, neste caso, devida enquanto perdurar

a situag@io em aprego.

Art, 22. Sfo adicionais expressamente previstos nesta Lei:
[ - Adicional Noturno;

[T — Adicional de Periculosidade;

[I[ — Adicional de Insalubridade;

[V — Adicional de Horas Extras;

V — Adicional de Qualifica¢iio Profissional;

VI — Adicional por Exercicio de Poder de Policia.
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| SECAOI
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 23. Caracterize-se como trabalho noturno aquele realizado entre as 20
(vinte) horas e 5 (cinco) horas do dia subsequente, ao qual serd devido o pagamento com
adicional de 50% (cinquenta por cento) da hora normal do servidor.

Pardgrafo inico. A prorrogagiio de jornada, apds as 5 (cinco) horas, de

jornada integralmente praticada como trabalho noturno, também incidird a atragfio do

pagamento de adicional noturna sobre as horas suplementares.

SECAO II
DO ADICIONAL DE PERICULOSIDADE
' Art. 24. O adicional de periculosidade sera devido ao servidor que exercer

suas funcBes que, por sua natureza ou métodos, impliquem risco de vida, constatados por

meio de laudo pericial de lavra de médico ou engenheiro de seguranga do trabalho.

Art. 25. O adicional referido nesta se¢fio serd de 20% (vinte por cento)

sobre o vencimento basico do servidor.
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Pardgrafo umico. Nio haverd cumula¢do de pagamento de adicional de

periculosidade e insalubridade.

SECAO 11
DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

Art. 26. O adicional de insalubridade serd devido ao servidor que exercer
suas fungdes sob exposiglio permanente a agentes fisicos, quimicos ou biolégicos acima dos
limites de tolerdncia, constatados por meio de laudo pericial de lavra de médico ou

engenheiro de seguranga do trabalho.

Art. 27, O adicional de insalubridade observard os seguintes pardmetros de
gravidade na exposi¢fio ao agente nocivo:

I — grau minimo, sendo devido adicional de 5% sobre o vencimento bésico
do servidor;

II — grau médio, sendo devido adicional de 10% sobre o vencimento bdsico
do servidor;

[II — grau méaximo, sendo devido adicional de 20% sobre o vencimento

basico do servidor.

Art, 28, Cessard o pagamento do referido adicional sempre que as

condigdes insalubres forem eliminadas ou neutralizadas.

Art. 29, O adicional de insalubridade seguird sendo regido, em relagfo a
seus valores e parAmetros, pela Portaria n* 45/2016, do Municipio de Gléria de Dourados, até

a efetiva realizag@io de laudo pericial atualizado, nos termos do artigo 26 desta Lei.

SECAO 1V
DO ADICIONAL DE HORAS EXTRAS

Art. 30. O adicional de horas extras, sob percentual de 50% (cinquenta por

cento) sobre o valor-hora da remuneragéio do servidor, incidird sobre as horas trabalhadas que

9
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ultrapassarem o limite diario ou semanal da jornada de trabalho estabelecida nesta Lei para o
seu cargo.

Paragrafo tinico. O adicional de horas extras serd de 100% (cem por cento)
sobre o valor-hora da remuneragdo nas hipdteses destas horas suplementares terem sido

realizadas em sdbados, domingos ou feriados.

Art. 31. E vedada a realizag@o de mais de 2 (duas) horas diarias de trabalho

extraordinario.

Art. 32. O adicional de horas extras apenas incidird sobre o trabalho
extraordinério efetivamente realizado, ndo se incorporando definitivamente a remuneracéo do

servidor em qualquer hipdtese.

SECAOV
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 33. Os servidores do quadro permanente receberdo adicional de
qualificag@o profissional por pardmetros de escolaridade, equivalente a uma porcentagem
sobre o seu vencimento basico, a partir do més subsequente a apresentacdio do certificado de
conclusiio de curso cadastrado e aprovado junto ao Ministério da Educa¢do (MEC), dos
seguintes cursos:

[ — Curso de.nivel superior — 10% (dez por cento);

II — Pés-graduagdo lato sensu (360 horas) — 5% (cinco por cento);

1 — Mestrado — 7,5% (sete virgula cinco por cento);

IV — Doutorado — 10% (dez por cento).
Art. 34. O adicional relativo a pos-graduagdo lato sensu, mestrado e

doutorado aplicam-se de forma nfo cumulativa, percebendo apenas o percentual mais

elevado.

10
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Art, 35, O adicional pela graduago em nivel superior aplica-se apenas aos
servidores ocupantes de cargos que néo exijam graduagdo em nivel superior como requisito
inicial para seu ingresso.

§ 1°. O adicional pela graduagfo em nivel superior poderd cumular-se com
um dos demais adicionais previstos art. 33, na forma disposta pelo art. 34.

§ 2°. Os servidores que tenham eventuais prejuizos remuneratorios com as
novas regras de concessfio do adicional por curso de nivel superior receberfio, como rubrica
propria em folha de pagamento, a complementagiio remuneratoria na, forma de vantagem
pessoal nominalmente identificada (VPNI), a fim de garantir a observincia do principio da

irredutibilidade dos vencimentos, de assento constitucional.

Art, 36. Os adicionais estabelecidos no art. 33 serdo concedidos wma Gnica

vez, independente da quantidade de certificados de concluséio de curso apresentados.

SEcAo VI ]
DO ADICIONAL POR EXERCICIO DE PODER DE POLICIA

Art. 37. O adicional por exercicio de poder de policia serd de 40%
(quarenta por cento) do vencimento basico dos servidores do quadro permanente ocupantes
dos cargos de:

[ - Fiscal de Obras e Postura;

1 — Fiscal de Tributos Municipais; e

[II — Fiscal de Inspeg¢do e Vigilancia Sanitaria.

Art. 38. O adicional por exercicio do poder de policia aplica-se apenas aos

servidores em pleno e efetivo exercicio de suas fungdes.

CAPITULO IV ’
DAS PARCELAS INDENIZATORIAS

Art. 39, As parcelas indenizatérias, caracterizadas como didrias e ajudas de

custo, serdio regidas por legislacdo especifica.

11
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CAPITULO V ,
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS ACESSORIAS

SEcAO UNICA
DO SALARIO-FAMILIA

Art. 40. Serd concedido ao servidor do quadro permanente vantagem
pecuniaria a titulo de saldrio-familia, de acordo com as regras previstas no Regime Geral de

Previdéncia Social.

TITULO V
DO SISTEMA DE CARREIRAS

CAPITULO UNICO
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 41. A progressfio funcional podera ocorrer de forma horizontal e
vertical aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, atendidos os critérios

estabelecidos nesta Lel.

TR O
SECAQO1

Da Promoc¢iio Horizontal

Art. 42. A promogfio horizontal ¢ a elevagfio do servidor estavel da carreira
do servidor municipal dentro do mesmo cargo, pela decorréncia de tempo no exercicio das
fungdes que lhe sfo inerentes, mediante a progressdo de uma classe para outra imediatamente
superior.

Art. 43, A promog@o horizontal ocorrera ap6s 4 (quatro) anos de efetivo
exercicio a ser prestado pelo servidor desde o ingresso no cargo efetivo, ou ocupacio da

classe atual.

12
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§1° Para fins de promogfo horizontal consideram-se como marco inicial da

contagem de tempo de efetivo exercicio a posse no concurso publico, conforme as

u )

isposicBes estabelecidas no Estatuto do Servidor Pablico Municipal.
§2° A promogfio horizontal ocorrerd automaticamente no mes
imediatamente subsequente aquele em que o servidor completou o intersticio necessario a sua

mudanca de letra.

SECAO II
Da Promocgiio Vertical

Art. 44. A-promogdo vertical ¢ a elevagdo do padrdo remuneratorio do
servidor publico efetivo, sendo apenas possivel, em compatibilidade com a Constituigdo
Federal, de duas formas:

a) Decorrente da nomeago e investidura em cargo em comisso, a titulo
precario, de livre nomeagéo ¢ exoneragao

b) Decorrente de aprovagiio em novo concurso publico, caracterizando o

provimento derivado junto & administraglio piblica municipal.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 45. A jornada de trabalho dos servidores serd a estabelecida no edital
do concurso publico de ingresso do servidor e nos Anexo I e II desta Lel.

Pardgrafo {inico. Esta Lei altera a jornada de trabalho do Assistente Social
para 30 (irinta) horas semanais, sem prejuizos remuneratorios, em obediéncia a Lei

12.317/2010.

.
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Art. 46. Esta Lei cria:
[ -1 (um) cargo de Analista Tributdrio; e

[T -1 (um) cargo de Procurador Municipal.

Art. 47. Fica alterada a nomenclatura de 1 (um) cargo de Psicélogo —
simbolo PSI (20h) para “Psicologo Educacional — simbolo PSE (20h)”, o qual passara a fazer
L 12

parte do quadro de servidores do magistério.

Art. 48. Restam extintos os cargos de Agente Técnico Administrativo,
Auxiliar de Servigos Gerais, Bibliotecdrio, Carpinteiro, Encanador, Médico - 20h, Médico
Generalista, Médico Ortopedista, Nutricionista - 40h, Psicélogo - 20h, Psic6logo Educacional
- 20h, Recepcionista, Servente, Telefonista, Tesoureiro ¢ Vigia, resguardados todos os

direitos dos atuais servidores ocupantes destes cargos.

Art. 49, Os cargos de Agente Administrativo, Assistente de Administragio
e Auxiliar de Administragio convergem-se no cargo unico de “Agente Administrativo”,
resguardados os direitos de natureza pessoal ou funcional dos ocupantes dos antigos cargos

transmutados em raz@o da convergéncia analoga.

,

CAPITULO I
DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

Art. 50. A transi¢fio dos atuais servidores para a tabela de Retribui¢o

Mensal do Anexo IV, dar-se-4 na classe compativel com a data de inicio de efetivo exercicio

junto a administragfo publica- municipal, sendo aplicada a ascenséio de 1 (uma) classe para

cada 4 (quatro) anos de efetivo exercicio,

Pardgrafo Unico. As novas regras de progressdo horizontal substituem e
extinguem o denominado “adicional por tempo de servico”, sem incorporacdo aos
vencimentos, em face do enquadramento retroativo realizado neste artigo, que contempla e

estende direitos adquiridos pelo servidor do quadro permanente.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 51. Os servidores do atual quadro do servigo pablico municipal serfo
enquadrados por transposi¢do ao presente Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneracio,
ressalvados eventuais direitos adquiridos, nos termos do Art. 5°, XXXVI, da Constitui¢do

Iederal.

Art. 52. O enquadramento dos servidores dar-se-4 no prazo de até 90

(noventa) dias, a contar da data de vigéncia desta Lel.

Art. 53. Esta Lei terd suas disposi¢des regulamentares, no que couber,

disciplinadas por ato do Prefeito Municipal.

Art. 54. Os anexos constantes desta Lei constituem parte integrante do seu

| texto.

Art. 55. Considera-se 0 més de janeiro como data-base para a reviséio anual
dos vencimentos dos servidores integrantes das carreiras contempladas neste Plano de
Cargos, Carreiras € Remuneragdes.

Art. 56. Este Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragfio entrard em vigor a
partir do dia 01 de marcgo de 2020, revogadas as disposi¢cdes em contrério e, especificamente:

[ - do Estatuto do Servidor Publico Municipal:

a) Osartigos 81 a 89;

b) Osartigos 98 a 110;

c) Osartigos 113 a1l16.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gloria de Déurados/MS, 20 de fevereiro de 2020.

ARISTEU FEREIRA NANTES

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS

ANEXO V - DESCRIGAQ DAS FUNGOES DE CARGOS - LEI COMPLEMENTAR N° 076 DE 20/02/2020

CARGOS DE EXECUGAQ FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS 0S NIVEIS E QUALQUER NATUREZA

Analista de Recursos Humanos

Analisar, elaborar e coordenar as politicas publicas de recursos humanos da Prefeitura. Participar do
pianejamento, desenvolvimento, implementac@o e manutencdo da administracdo de pessoal e salarial

s servidores, coordenando e/ou executando andlises do plano de carreira, cargos e salarios como um

f todo, bem como envolver-se em outros subsistemas da area de Recursos Humanos.
|

|

|

critivo de atribuicdes:

1. Responder pelas atividades referentes a folha de pagamento, visando o cumprimento da
legislagéo;
2. Proceder aos langcamentos de vencimentos, totais de horas trabalhadas, descontos de

ontribuictes, alteragdes e outros;

w

Efetuar o fechamento de valores a fim de serem pagos corretamente os beneficios estabelecidos
em lei ou decisdo judicial;

4. Analisar divergéncias apontadas pelos érgéos financeiros referentes as folhas de pagamento,

demonstrativos de pagamentos, de exclusbes e outros, com a finalidade de providenciar

correcbes e ou alteragbes, e sanar as respectivas diferengas apontadas;

o

Contribuir com a gestéo das informacdes de pessoal do municipio

6. Orientar e esclarecer os servidores sobre pagamentos, descontos, férias, entre outras
solicitagbes relacionadas com a administrag&o de pessoal;

7. Controlar o atendimento de requisicbes de pessoal recebidas dos diversos orgéos e emitir

relatorios diversos referentes as despesas com pessoal, relagdo de colaboradores, quadro de

pessoal, em conformidade com as normas do Municipio;

0

Controlar cs beneficios requeridos e concedidos, coletando os dados e preparando o processo
para as inclusdes e exclusbes solicitadas, e informando aos usuarios sobre o seu funcionamento;
9. Preencher e emitir documentos legais e relatérios internos envolvendo relagdo de salarios,
depdsitos, férias, afastamentos, bem como preparar guias e efetuar o recolhimento dos encargos

previdenciérios e de FGTS;

.Y
Q

anter organizado e atualizado arquivo de documentos do setor, de modo atender as exigéncias

legais, processos e fiscalizagbes;




11.

N
[N

.
w

fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

. Pesquisar, analisar e propor alternativas sobre possibilidade de carreira;

. Efetuar o controle de lotag&o, promogéao, licencas, férias, penalidades e outros, elaborando

4. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas

Envolver-se com todas as etapas de implantacdo e manutencdo do Plano de Carreira, Cargos e
Salarios da prefeitura, visando contribuir para a eficacia na aplicagdo das politicas de
vencimentos;

mapas, graficos estatisticos, entre outros, para demonstrar a classificacdo dos cargos e a

estrutura de vencimento;

elou particulares, realizando estudos, fazendo exposicbes sobre situacdes e problemas

identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para

g

siNo

Superior completo em Administracéo, Psicologia ou Recursos Humanos.




Analista de Tributos

Analisar, elaborar e coordenar as politicas plblicas em matéria fiscal e tributaria, coordenando

probedimentos internos de arrecadacéo.
Descritivo de atribuicbes:

1. Emitir pareceres, despachos e manifestagées em processos e procedimentos tributarios;

2. Respeitar as disposicées do Cédigo Tributario Municipal, desenvolver as atividades de
fiscalizacdo, conforme previsto na legésiagéo municipal inclusive as previstas para o cargo de
fiscal de tributos, cumprir as formalidades legais na constituicao do crédito tributario;

Fornecer subsidios para a tomada de decisdes pela administracéo;

Planejar, coordenar e controlar as atividades de fiscalizagéo, realizando pesquisa e investigacéo

das atividades desenvolvidas no municipio, com o objetivo de definir as agbes fiscais a serem
- desenvolvidas.

5. Realizar servigos relacionados a tributacdo, atendimento ao contribuinte e instruir Processos,
realizar servigos relacionados como o movimento econdmico, realizar plantdes fiscais,
cadastramento, recadastramento e atualizacées cadastrais, elaborar mapas de fiscalizacdo dos
tributos, expedir notificacdo, relatérios de notificacao, proceder enquadramento fiscal, intimacéo
vara apresentacio de documentos, informar e expedir certiddes, expedir termos de inicio e
encerramento de fiscalizac&o, assinar protocolos de recebimentos e devolugédo de documentos,
expedir copia de fichas de visitas, relatérios das notificacées e autos de infragbes, emitir termo de
enquadramento em estimativa fiscal, proferir parecer, informagbes e instrucdes aos
requerimentos de contencioso e consultas a legislacao fiscal:

6. Proceder fiscalizago em regimes especial como diligéncias;

Emitir DAM, proceder todos os'registros e executar outras tarefas afins




= | Assistente Social

Elaborar, coordenar executar e avaliar planos programas projetos e beneficios na area de Assisténcia

Social, Educacéo, Habitacao entre outras areas se posicionando em favor da equidade, do compromisso

com a qualidade dos servigos prestados a populagao, da defesa intransigente dos direitos humanos e da

,;]

N

4.

n

 universalidade do acesso aos bens e servicos relativos aos programas e politicas sociais.

| Descritivo de atribuigdes:

Atuar na elaboracgéo, implementacéo, execucdo e avaliagdo de politicas sociais junto aos 6rgdos
da administracdo publica, direta ou indireta, na perspectiva de fortalecimento da defesa e
ampliacéo dos direitos da populacéo.

Planejar, executar e avaliar com a equipe de salde agbes gue assegurem a saude enquanto
direito. ¥

Diagnosticar problemas sociais do Municipio, a fim de estudar os possiveis planos de atuagéo
para soluciona-los. N

Identificar situacéo socioecondmica (habitacional, trabalhista e previdenciaria) e familiar dos
usuarios com vistas a construcéo do perfil socioecondmico para possibilitar a formulacéo das
estratégias de intervengéo.

Buscar a solugdo de problemas identificados pelo estudo da realidade social realizado efou de
demandas trazidas pela comunidade, a fim de contribuir com a qualidade de vida e reinsergéo
social dos individuos do municipio.

Solicitar providéncias junto aos orgé&os da administragéo publica direta e indireta, empresas

privadas, Ministerio Publico e demais 6rgéos que compde o Sistema de garantia de Direitos, com
vistas a mediar o acesso acs direitos da populacgao.

Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando quanto aos recursos existentes no
Municipio, encaminhando e fornecendo-lhes suporte e informacéao. :

Criar mecanismos e rotinas de agdo que facilitem e possibilitem o acesso dos usudrios aos
servicos, bem como a garantia de direitos na esfera da seguridade social.

Atuar no atendimento as vitimas de situacbes de emergéncia e calamidade publica, através da
articulagdo em rede, envolvendo érgéos da defesa civil, servigos publicos municipais, estaduais e
federal, organizactes governamentais e redes sociais de apoio, no sentido de contribuir para a
minimizagdo de danos, a protecdo social a individuos e familias e a reconstrucdo das condi¢des

de vida familiar e comunitaria.

. Contribuir com a formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

participando de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas e/ou

particulares, articulando informagdes, juntamente com profissionais de outras areas, realizando
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15,

estudos, exposigdes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico cientificos.
Possibilitar ao Ministério Publico e ao Poder Judiciario o entendimento global das aplicagbes e

execugdes de programas, projetos e servicos, por meio de elaboragdo de relatérios e pareceres

sociais.

2. Assessorar, monitorar e avaliar projetos, programas, servicos e beneficios socio-assistenciais,

bem como da rede prestadora de servigos, projetos e programas soécio-assistenciais inscritas,

registradas, conveniadas ou parceiras.

. Assessorar tecnicamente as Entidades Sociais, buscando adequar os recursos existentes para

um atendimento mais global as necessidades de seus usuarios.

Implementar trabalhos de cunho preventivo e informativo junto a comunidade, capacitando

atraveés da informagdo e formagéo, estimulando a populagdo através de atividades socio-
educativas, alcangando os objetivos institucionais no que diz respeito a prevencao e informacéo.

Contribuir com a efetivagéo da politica de assisténcia social de forma planejada, visando a
eficiéncia e eficacia nas agdes propostas, por meio da participagéo da elaboragdo do plano
plurianual - PPA, LDO e LOA.

.Manter o registro dos atendimentos realizados, documentando as agbes realizadas,

possipilitando o entendimento e acompanhamento dos casos.

. Aprimorar-se constantemente, buscando subsidios para o atendimento ao municipe, participando

de reunides, seminarios, cursos, treinamentos e/ou outros eventos.

. Dirigir veiculos oficiais quando necessario e/ou solicitado, visando o cumprimento das atividades

inerentes ao cargo, adotando medidas cabiveis na solugéo e prevencéo de qualquer incidente.

" " = . —_—

me o

i Graduacéo em Servigo Social com registro no CRESS.




Descritivo de atribuicdes:

1.

Ti

@D

i

12.

15

Execugdo de
orgamentario, financeiro, patrimonial e operacional com o objetivo de analisar e avaliar. a
confiabilidade do sistema de controle interno.

.Avaliar e analisar as atividades da area de recursos humanos referente a: folha de

.Avaliar e analisar a concess&o de diarias quanto a: valores concedidos, apresentacédo do

= | Auditor de Controle Interno

inspegbes e auditorias internas junto aos o6rgdos do sistema contabil,

!

Participar na execugéo de trabalhos de auditoria, avaliando a adequagéo dos controles
internos nos seus aspectos orgamentarios, financeiros, contabeis, fiscais, tributarios,
adminisirativos, operacionais e de sistemas informatizados de processamento de dados;

Priorizar as atividades de caréater preventivo levantando dados e informacées diversas,
avaliando-os e elaborando relatdrios com sugestdes e recomendagdes, para assegurar o
atendimento dos aspectos legais e normativos:

Analisar se os procedimentos ou rotinas estdo sendo executados conforme normativas -
existentes;

Analisar e avaliar procedimentos licitatorios, dispensas e inexigibilidades;
Verificar a fidelidade dos dados enviados ao Tribunal de Contas do Estado (TCE);
Avaliar e analisar a execucgdo orgamentaria e seus limites — limites fiscais;

Avaliar e analisar conciliagdes bancarias;

Avaliar e analisar os procedimentos e/ou rotinas do controle de pagamento a credores e
da existéncia de controles eficazes a quem se deve pagar, o quanto, e o que se esta
pagando conforme legislagéo vigente;

Avaliar e analisar a area de transportes quanto a: utilizag&o de veiculos, controle de
abastecimento, manutencéo, entre outros;

pagamento, controle de presenca, desvio de funcado, registros funcionais, contratos
temporarios, pagamento de servigos prestados de forma continuada por meio de Recibo
de Pagamento a Autdnomo - RPA;

relatorio de viagem e documentos comprobatorios, devolugao do valor no caso de ndo
realizagdo da viagem, se o relatdrio foi elaborado dentro do prazo previsto;

Anglisar e avaliar registros e controles de almoxarifado e de bens patrimoniais, pelos
sistermas contabil e patrimonial;

Analisar e avaliar os controles da execugéo e da Prestagcio de Contas de Convénios e




congéneres quanto a: se a execucédo financeira ocorreu de acordo com as clausulas
pactuadas em convénio, se foram efetuadas as aplicagdes financeiras, resultado das
aplicacgbes financeiras computadas a crédito do convénio e aplicados exclusivamente no
objeto, se houve prestacdes de contas dentro do prazo legal, se os documentos foram
enviados aos controles externos (TCE/TCU) e as Secretarias (Estado) e Ministérios
(uniéo);

- 14.Analisar e avaliar os controles e execucéo relativos a obras quanto a: existéncia de
licitac&o, contratos e termos aditivos, publicagdes, remessas ao controle externo, e se os
pagamentos das medi¢des sao atestados por responsaveis pelo acompanhamento da
obra;

15.Qulras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos servicos de auditoria.

(

(V]

Sraduacéo em Ciéncias Contabeis e com Registro no CRC




Bidlogo

Responder

pelas demandas do Municipio no que abrange temas e servicos nas areas ambientais,

visando a melhor qualidade de vida da populacéo. Atuar com qualidade e responsabilidade em prol da

conservagdo ‘e manejo da biodiversidade, politicas de satde, meio ambiente, biotecnologia,

bioprospecgéo, biosseguranca e na gestio ambiental, tanto nos aspectos técnico-cientificos, quanto na

formulagéo de programas e politicas.

Descritivo de atribuicdes:

1.

W

&)

1. A

Realizar pesquisas sobre as formas de vida, na natureza e laboratério, visando conhecer as
caracteristicas, comportamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos.

Participar da biologia aplicada na agricultura e na criagdo de animais, orientado diretamente o
trabalho no campo.

Atender solicitagbes de resgate e salvamento de animais silvestres, evitando assim possiveis

situ

o

icOes de risco para os animais e para a populacéo.

Catalogar e classificar as diferentes espécies de animais da nossa fauna local, incluindo também
vegetais, a fim de permitir seu estudo e utilizagéo em diversos aspectos.

Manter o registro e controle de dados numéricos, qualitativos e analiticos coletados no ambiente,
compilando os mesmos, bem como emitir relatérios sobre suas descobertas e conclusdes,
analisando, avaliando e empregando técnicas estatisticas para fins de registro e controle.
Executar andlises laboratoriais e para fins de diagnosticos, estudos e projetos de pesquisa.
Suprir as demandas do municipio na area ambiental, por meio da elaboracgéo, execucdo elou
acompanhamento de projetos, realizando o levantamento das demandas e estudo de casos,
inspecionando jardins e pracas municipais, efetuando levantamento das condigbes reais da fauna
e flora, elaborando tecnicamente os projetos e executando o inventario completo de arborizacéo
de rua. -

Prestar orientacbes e assessoria aos 6rgdos da Administragéo Direta e Indireta do Municipio no
ambito de suas atribuicdes, bem como a populagéo, informando-os corretamente sobre a
utilizagéo dos recursos naturais.

Possibilitar o entendimento global das acbes referentes a suas descobertas cientificas, estudos e

atribuic@o técnica, bem como auxiliar em futuras pesquisas.

. Auxiliar na promog&o da melhoria da qualidade de vida da populacéo, coordenando e executando

programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administragéo publica, direta, indireta,
entidades e organizagdes populares do municipio, bem como prestando as devidas orientactes a
populagéo no que tange aos problemas relacionados a sua area de competéncia.

Assegurar a preservacédo do meio-ambiente, recebendo e investigando denuncias relacionadas 3
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16.

17.

vigilancia de salde humana, ambiental e animal, emitindo laudos, acionando fiscais, vigilancia

sanitaria e demais 6rgéos competentes.

. Detectar agressées ao meio ambiente, acompanhando os fiscais, auxiliando e orientando na

aplicag&o das leis, bem como realizando testes fisicos, quimicos e biolédgicos.

. Planejar, organizar, controlar e supervisionar atividades por meio de intervengdes, legitimadas

por diagndsticos, utilizando-se de métodos e técnicas especificas de consulta, de avaliacéo, de
prescricéo e de orientacéo de sessdes de atividades fisicas e/ou desportivas e intelectivas, com
fins educacionais, recreacionais e de promocao da saude, atuando em equipes interdisciplinares

e multidisciplinares, observando a legislagéo pertinente e o Codigo de Etica Profissional.

. Prezar pela manutencio da horta municipal, com o suporte de profissionais que executam

servigos de jardinagem.

. Realizar o geoprocessamento de informacdes ambientais, confeccionando mapas de referéncia

)

par

@

2 as atividades de licenciamento, construcées, empreendimentos ou consultas nos setores de
planejamento ambiental, obras e agricola.

Sensibilizar e estimular a conscientizacdo do publico alvo para a importancia da manutengao,
conservacéo e preservacéo do meio ambiente, visando a qualidade e sustentabilidade da vida.

Responder as solicitagdes e questionamentos de 6rgéos federais, estaduais e de controle interno

e externo.

S

“Bac!

arelado em Biol'ogia bom registro no CRBio.




= | Bioquimico

Zelar pelo bom andamento das atividades de sua area, por meio da programacéo, orientagéo, execucao

e/acompanhamento das atividades farmacéuticas de vigilancia sanitaria, epidemiolégica e laboratorial.

Executar diversas tarefas relacionadas com a composic&o, fornecimento de medicamentos e/ou outros

preparados semelhantes em aparelhos especiais e baseando-se em formulas estabelecidas, a fim de

alender as receitas medicas, odontologicas e veterinarias.

Descritivo de atribuigbes:

1.

&=

o1

&)

Planejar e organizar o trabalho da equipe de laboratério, bem como manter o seu controle
interno, a fim de obter resultados de qualidade, com seguranga, buscando a minimizacéo de
erros.

Facilitar e padronizar as atividades, garantindo que todos os servidores utilizem as mesmas
teécnicas dentro do laboratorio, por meio da elaboragdo de manuais de procedimentos e POPs
(Procedimentos Operacionais Padréo).

Contribuir para a confirmagéo e/ou descarte de diagnoésticos, zelando pela confiabilidade das
informacdes.

Otimizar resultados e melhorar a qualidade dos exames realizados, mantendo o controle externo
- Programa Nacional de Controle da Qualidade — PNCQ.

Acompanhar todo o processo de elaboragdo de pedidos e compras para o laboratdrio, desde a
relacdo de pedidos até a presenca no preg&o, passando por pré-cotagéo, andlise das amostras
via internet com laudo de aceitabilidade, entre outros, com o objetivo de melhorar fornecedores, a
qualidade dos produtos utilizados e garantir a continuidade dos trabalhos.

Elaborar projetos para a compra de equipamentos, realizando o levantamento da demanda de
exames e necessidade de equipamentos para agilizar a analise do resultado, bem como orgando
0S Mesmos.

Possibilitar uma maior quantidade de andlises, para melhorar os diagndsticos realizados pelo
Municipio e otimizar/agilizar resultados, por meio da elaboragdo de projetos para a
realizac@o/implementacéo de novos exames.

Fazer a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, visando atender a producdo de medicamentos e
outros preparados.

Elaborar, instruir, julgar e dar ciéncia de processos administrativos sanitarios aos
estabelecimentos autuados por infringir os dispositivos da legislacdo de vigilancia sanitaria

vigente.

10. Emitir parecer técnico sobre questdes da legislagdo sanitaria em vigor.

10



11,
12,

13.

14.

Responder a solicitagdes e questionamentos da promotoria, dos 6rgéaos de classe, dos conselhos
de salde e de usuarios concernentes as atividades de vigilancia em saude.

Participar de agbes de investigagdo epidemiologica, organizando e orientando na coleta,
acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial.

ldentificar, estabelecer, implantar e monitorar procedimentos e operagdes que estejam
associadas com aspectos do meio ambiente.

Inteirar-se de novas técnicas e definigbes, com o intuito de melhorar a execucdo dos exames e

otimizar resultados, participando de treinamentos externos como representante do Municipio.

o yuane s i
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= | Contador

Garantir o correto andamento de todas as atividades relativas aos registros dos atos e fatos da

contabilidade orcamentéria, financeira e patrimonial da instituicdo puUblica, gerando subsidios para a

tomada de decis&o do Chefe do Poder Executivo e demais Gestores do Municipio.

Descritivo de atribuicdes:

1. Controlar e acompanhar a movimentagdo contabil da administracdo direta e/ou de suas
entidades, visando o cumprimento da legislacéo.

2. Prestar informacles, responder questionamentos relativos a assuntos pertinentes a
contabilidade, subsidiar outras areas e orientar servidores, sempre que necessario.

3. Elaborar, publicar e emitir relatorios exigidos pela legislagdo pertinente, bem como
responsabilizar-se pelas informagbes, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo e demais
Gestores da Prefeitura.

4. Elaborar laudos de atualizac&o monetéaria sempre que necessario.

5. Participar da analise e elaboragio dos processos de operagdes de crédito junto as instituicdes
financeiras e a Secretaria de Tesouro Nacional.

6. Subsidiar decisdes técnicas do Municipio, opinando sobre a matéria técnica contabil sempre que
necessario.

7. Contribuir com o aprimoramento da gest&o administrativa do Municipio, realizando elou
subsidiando a realizagdo de relatorios de auditoria destinados & Controladoria e Chefe do Poder
Executivo.

Zelar pelas operagbes da area, no que tange aos procedimentos contabeis, a fim de manter o
registro e controle dos processos.

9. Manter-se atualizado, acompanhando e interpretando toda a Legislagdo Federal, Estadual e
Municipal relativa a contabilidade plblica, a fim de assegurar que todos os tributos devidos sejam
apurados e recolhidos na forma da Lei, incluindo o cumprimento com as obrigagdes acessorias,
quando se tratar de operagdes.realizadas com o Governo Municipal.

10. Acompanhar as atividades desenvolvidas na area, acompanhando, orientando e/ou realizando os
processos realizados pelo setor.

11. Agilizar e garantir a qualidade do trabalho de auditoria, atendendo e acompanhando os trabalhos

da auditoria externa do Tribunal de Contas do Estado ou do Tribunal de Contas da Unido.

.3
N

. Subsidiar o agente publico de informacdes, evitando possiveis sangdes.

S
w

. Realizar a verificagéo analitica e operacional de aspectos técnicos cientificos e estruturais das
diversas instituicbes prestadoras de servicos e dos gestores de recursos oriundos de
transferéncias da Uniéo e do Estado.

12




14. Analisar os aspectos financeiros, contabeis e juridicos das diversas instituicdes prestadoras de
servigos e dos gestores do SUS, FUNDEB, MDE, FNAS, FEAS e de outras transferéncias fundo
a fundo.

15. Remeter os demonstrativos contabeis e demais obriga¢des acessodrias ao F‘isco, governo federal

e estadual e aos 6rgéaos de controle interno e externo.

Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.

13




Educador Fisico

Promover o desenvolvimento bio-psico-fisioldgico dos municipes, visando a promogédo do bem-estar e da

REaUisiia

qualidade de vida dos mesmos, por meio da prestagéo de servigos que favorecam o desenvolvimentosda

educagdo e da saude, bem como o bem estar social, contribuindo para a capacitacdo e/ou

pos

estabelecimento de niveis adequados de desempenho e condicionamento fisiocorporal dos seus

beneficiarios.

Descritivo de atribuictes:

1. Planejar, organizar, controlar e supervisionar, atividades por meio de intervengdes, legitimadas
por diagnosticos, utilizando-se de métodos e técnicas especificas de consulta, de avaliacéo, de
prescricdo e de orientacé@o de sessdes de atividades fisicas e/ou desportivas e intelectivas, com
fins educacionais, recreacionais e de promog¢éo da saude, atuando em equipes interdisciplinares
e multidisciplinares, observando a legislagéo pertinente e o Cédigo de Etica Profissional.

2. Responder por planos e projetos de promogéo de saude e prevengéo de doengas, prezando por
uma maior qualidade de vida dos municipes.

3. Avaliar o resultado de programas, aplicando metodos de afericdo adequados aos tipos de
atividades desenvolvidas, a fim de verificar o grau de aproveitamento e desenvolvimento do
plblico-alvo.

4. Organizar, coordenar e atuar na pratica da ginastica laboral, prestando orientacées quando a
pratica de exercicios durante a jornada de trabalho, realizando palestras de conscientizacéo,
treinando e acompanhando estagiarios e demais membros da equipe envolvidos com o
programa.

5. Planejar e executar ac¢des socio educativas, oficinas, que promovam a educacdo e integracéo
social de criangas, jovens, adultos e/ou idosos, utilizando técnicas didaticas especificas as
necessidades e faixa etaria.

6. Fortalecer a autoestima e autonomia do usuario e familia que utilizam os servicos da assisténcia
social do municipio, superando traumas sofridos através da realizac&o de atividades recreativas e

desportivas com pessoas de diversas faixas etarias, conforme planejamento do servigo.

- g

r

| Nivel Superior em Educacao Fisica com registro no CREF.
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= | Enfermeiro

implementar. agbes para a promogdo da saude junto a comunidade em todas as fases do

desenvolvimento humano, prestando assisténcia integral ao usudrio, sua familia e comunidade em geral,

por meio da realizacdo de procedimentos de enfermagem, de atendimento ambulatorial, visitas

domiciliares, agbes educativas e cuidados de higiene e conforto.

Descritivo de atribuicdes:

1.

w

-4

~

10.

14.

Zelar pelo bem-estar da pessoa atendida, buscando melhorar as condigdes de saude do
paciente, por meio da realizacdo de procedimentos de enfermagem.

Assegurar condi¢gdes adequadas de limpeza, preparo, esterilizacio e manuseio do material a ser
utilizado nos diversos procedimentos.

Contribuir com a qualidade de vida da populagéo, por meio da execugdo e/ou participacdo em
programas, projetcs e acdes estratégicas.

Disseminar conhecimentos a fim de promover saude, por meio da prestacdo de orientactes
sobre saude, cuidados pessoais e familiares, realizando reunides, grupos de servico, grupos na
comunidade, trabalhos individuais, grupais e/ou outros eventos.

Produzir analises, relatorios, material educativo e boletins, preparando informacdes em saude,
visando propiciar debates, difusé&o de informagdes e divulgagao junto a comunidade e servidores
do Municipio.

Participar de programas e atividades de assisténcia integral a salde individual e de grupos
especificos, bem como de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salde.
Desempenhar atividades de vigilancia epidemiologica de acordo com as normas vigentes.
Acornpanhar o desempenho da area, avaliando sistematicamente os registros e anotactes das
atividades realizadas pelo pessoal de enfermagem.

Participar na elaboracéo e na operacionalizagéo do sistema de referéncia e contra referéncia do
paciente em diferentes niveis de atencéo e saude.

Assumir a responsabilidade técnica, atendendo as exigéncias legais.

. Facilitar a plena atengéo prestada aos usuarios, integrando a equipe multiprofissional de salde e

vigilancia, sempre que necessario, por meio da elaboragéo, desenvolvimento e implementagéo

}

de programas no seu campo de atuagao.

. Perticipar, se necessario, nos processos de aquisicAo de medicamentos, materiais,

equipamentos, entre outros, necessarios para assisténcia a saude.

.Acompanhar in foco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades e/ou

cstabelecimentos de saude.

Flanejar gerenciar, coordenar e avaliar as agfes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios g\ie

N,

15



Saude.

15. Supervisionar, coordenar e Trealizar atividades de qualificacdo permanente dos Agentes

Comunitarios de Saude, com vistas ao desempenho de suas fungdes.

Nivel Superior em Enfermagm com registro no COREN.
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= | Engenheiro Agrénomo

E!é‘bdr\ar,m anélisar e aprovar projetos na area da Agronomia, bem como vistoriar areas de risco e de
desastres, fiscalizar e gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de garantir e
desenvolvimento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio, em acordo com as leis e
normas técnicas vigentes.
Descritivo de atribuicbes:
1. Prestar assessoria para secretarias, fundac¢des e autarquias do municipio em assuntos
relacionados a sua area de atuacéo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de

processos, produtos e servigos.

ho

Prestar assisténcia técnica aos agricultores e demais trabalhadores rurais buscando a
sustentabilidade do meio rural. com aumento de renda para os agricultores e protecdo do meio

ambiente,

()3"?

[ncentivar a organizacdo dos produtores rurais para fortalecimento da agricultura familiar.
Capacitar os produtores rurais em administragdo rural para viabilizacdo da atividade

agropecuaria.

.(}7

Realizar programas de incentivo a produ¢éo orgénica para producdo sustentavel de alimentos

saudaveis. ‘

6. Realizar programas de incentivo a diversificacéo de culturas e criagdes no municipio.
Participar em parceria com o¢rgéos de pesquisa agropecuéria oficial na busca de novas
tecnologias e difuséo das ja existentes.

8. Orientar os produtores rurais com relagéo a legislacdo ambiental, buscando a preservacdo dos
recursos naturais.

9. Realizar levantamentos agropecuarios para diagnosticos e avaliagdo de perdas em épocas de
catéastrofes naturais.

10. Participar na organizacéo de feiras e eventos agropecuarios promovendo a divulgacéo. e
valoriza¢&o do setor.

11. Elaborar projetos para captagéo de recursos nas diversas esferas de governo.

12. Participar na realizagé&o de diagnosticos, definindo metas e agbes prioritarias para o

desenvolvimento da agropecuaria local.

Nivel Superior em Agronomia com registro no CREA.
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Engenheiro Civil

Elaborar, analisar e aprovar projetos na area da Engenharia Civil, bem como vistoriar areas de risco e de

{

desastres, fiscalizar e gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de garantiro

desenvolvimento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio, em acordo com as leis e

normas técnicas vigentes

De seritivo de atribuicbes:

1. Prestar assessoria para secretarias, fundacgbes e autarquias do municipio em assuntos
relacionados a sua area de atuacédo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de
processos, produtos e servigos.

2. Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos, investigando e definindo metodologias de

execucdo, cronograma, desenvolvendo estudos ambientais, dimensionamento da obra, bem

como especificando equipamentos, materiais e servigos a serem utilizados, de modo a assegurar

a qualidade da obra dentro da legislag&o vigente.

3. Analisar projetos de construgbes, loteamentos, desmembramentos, pedidos de construgao,
reformas, paisagisticos, urbanisticos, sistemas de abastecimento de agua, tratamento de
esgotos, de projetos de organizacéo e controle de circulagdo de ruas, rodovias e outras vias de
trénsito, entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos, esclarecendo e orientando sobre
possiveis duvidas com relag@o as obras publicas e particulares.

4. Elaborar planos, programas e/ou projetos, identificando necessidades, coletando informagdes,
analisando dados, elaborando e definindo metodologias, diagnosticos, técnicas, materiais,
orgamentos, entre outros, de modo a buscar a aprovacdo junto aos superiores e 0rgaos

ompetentes.

5. Elaborar planilha de orgcamento com especificagdo de servicos e/ou materiais utilizados, bem
como suas respeclivas quantidades, realizando levantamento de pregos, a fim de subsidiar com
informacbes perilinentes a area de compras em licitagdes e/ou concorréncias publicas,

observando as normas técnicas.

@

Gerenciar obras em andamento.

S

Garantir a qualidade do empreendimento e/ou projeto de obra em andamento.

-~

e

Fiscalizar obras e servigos contratados pelo municipio, elaborando posteriormente planilhas de

medigbes para aprovagéo e pagamento.

9. Notificar através de oficics as empresas fornecedoras que ndo estiverem cumprindo com as
aspecificacbes descritas no contrato feito com a prefeitura.

10. Prestar assisténcia técnica em processos licitatorios.

,«/'!(

I1. Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuandc levantamento em campo,

18



2.
13

14.

inspecionando e coletando dados e fotos, conforme solicitagéo, de modo a avaliar riscos e sugerir
medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area.
Desenvolver projetos de pesquisa, a fim de implementar tecnologias.

Vistoriar e/ou inspecionar documentos de projetos, no que tange a legalidade, verificando o
cumprimento das normas de licenciamento de atividades e construgio e/ou das exigéncias
processuais.

Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo com as
posturas municipais e legislagdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as normas

ambientais, tributarias e sanitarias.

. Realizar vistorias "in loco" de areas resultantes de escorregamentos, interiores de edificagbes

com alto risco de ruirem e ainda prestar orientagdes a moradores para evacuagao e interdicdo de

areas com alto risco de ocorrerem sinistros.

. Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informagdes acerca de cadastros

técnicos, imoveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras publicas,

equipamentos urbanos, entre outros.

. Participar de processos judiciais, representando o municipio através de informagbes e

documentos levantados previamente.

. Elaborar projetos para captagédo de recursos.

. Responder as solicitagdes e questionamentos de érgéos federais, estaduais e de controle interno

ivil com registro no CREA.
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= | Engenheiro Sanitarista

Elaborar, analisar e aprovar projetos na area da Engenharia Sanitaria, bem como vistoriar areas de risco

e de desastres, fiscalizar e gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de
garantir o desenvolvimento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio, em acordo com
as leis e normas tecnicas vigentes.
Descritivo de atribuigdes:

£

Prestar assessoria para secretarias, fundacdes e autarquias do municipio em assuntos
relacionados a sua area de atuagfo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de
processos, produtos e servigos.

Zelar pela qualidade dos servigos prestados a populagdo no que se refere a area de saneamento
basico, a fim de contribuir com o bem-estar e a qualidade de vida dos cidadaos, por meio da
elabofagéo e acompanhamento de projetos de saneamento basico, tais como agua, esgoto,
drenagem pluvial e residuos. ;

Contribuir com o bem-estar e saude da populacéo, suprindo a necessidade do municipio e/ou
secretaria especifica quando ocorrerem as demandas, por meio da prestacdo de consultoria
técnica na area de saneamento e licenciamento ambiental.

Suprir a demanda do municipio quanto a necessidade de projetos na area de saneamento
basico, com foco maior na érea de residuos sélidos. :

Acompanhar a execugéo de projetos, construgdo, montagem, funcionamento, manutengéo e
reparo das instalagbes e equipamentos dos sistemas sanitarios orientando as operacdes a
medida que avangam as obras, visando assegurar os padrées técnicos, de qualidade e
seguranca preestabelecidos.

Fiscalizar projetos de construgdo de sistemas de tratamento de agua, sistema de esgotos,
sistemas de aguas servidas, efluentes industriais e demais instalacGes sanitarias de edificios
industriais, comerciais, residenciais, aquedutos e outras obras sanitérias, de modo a assegurar o
atendimento dos requisitos técnicos e legais.

Fiscalizar a qualidade da agua do municipio, a fim de atuar na educacéo sanitaria e ambiental
e/ou cumprir as exigéncias de o¢rgdos envolvidos, coletando amostras em recipientes
apropriados, acondicionando adequadamente o material coletado, direcionando o material para o
laboratorio que realizara a analise.

Verificar e atender denuncias e reclamacgdes, bem como realizar investigacdes e adotar medidas
corretivas e preventivas na ére_e_q de saneamento e meio ambiente.

Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento em campo,

inspecionando e coletando dados e fotos, conforme solicitagéo, de modo a avaliar riscos e sugerir

N




medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area.
”“"31'0. Auxiliar na promog¢ao da melhoria da qualidade de vida da populacdo, coordenando e executando
| programas, projetos e servicos de controle sanitario e ambiental desenvolvidos pela
administrag@o publica, direta, indireta, entidades e organizacdes populares dos municipios.

11. Preparar informes e documentos em assuntos de Engenharia Sanitaria, a fim de possibilitar

subsidios para elaboracao de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

Nivel Superior em Engenharia Sanitéria com registro no CREA.
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= | Farmacéutico

€1

Contribuir com o uso consciente e racional de medicacéo, bem como com o restabelecimento da saude

ou alivio de sofrimento dos pacientes, prestando suporte ao usuario, familia e profissionais envolvidos,,

tirando duvidas, realizando avaliagdo farmacéutica e prestando atendimentos, bem como, atuando na

compra, armazenagem e dispensagéo de medicamentos.

Descritivo de atribuigbes:

1.

o

Contribuir para a realizagéo de diagndsticos corretos, prestando suporte técnico a equipe de
laboratério, a fim de garantir que as atividades sejam realizadas com qualidade e que produzam
resultados veridicos.

Atender a demanda da populagdo no que se refere a distribuigdo de medicamentos, visando
manter o fluxo adequado de distribui¢do aos usuarios e/ou servigos e racionalizar a compra de

medicamentos padronizados.

Prestar orientactes a usuérios e/ou outros profissionais, a respeito de medicamentos, modo de

utilizar e processo de obtengdo dos mesmos, permitindo que o usuario tenha acesso as
informacdes pertinentes ao seu tratamento, visando melhorar e ampliar a ades&o a este, bem
como evitar trocas, uso inadequado ou irracional de medicamentos.

Atender a legislacio vigente, organizando e estruturando a farmacia de acordo com as normas
definidas.

Responder tecnicamente e legalmente pela farmacia, desempenhando, administrando e
coordenando as atividades que lhe s@o inerentes, tais como selecao, programacao, aquisicao,
armazenamento, distribuigéo e‘dispensagéo de insumos farmacéuticos.

Atuar no recebimento e armazenagem de medicamentos, a fim de garantir que o que foi
comprado foi entregue, bem como garantir a qualidade de estocagem dos produtos.

Garantir que os medicamentos vencidos sejam descartados com seguranga e de acordo com as
normas ambientais, definindo o destino de produtos vencidos, providenciando o recolhimento e
encaminhamento para a empresa responsavel pela coleta.

Atender a necessidade da populagéo e a qualidade dos medicamentos, dentro do orgamento
previsto, participando ativamente no processo de padronizagéo de medicamentos e orientagéo a
comissdo de licitacdo sobre caracteristicas técnicas dos mesmos, tomando como base os
protocolos clinicos reconhecidos pelas sociedades cientificas e instituicdo congéneres.

Participar de comissdes afetas & farmacia e terapéutica do municipio.

_Contribuir com o correto andamento das agbes na drea de vigilancia epidemioldgica, saude

ambiental e sanitaria, bem como de atividades relacionadas as agdes de salde e programas

municipais, participando do planejamento, execugao, acompanhamento e avaliagdo destas




B

1%

13.

14

15.
16.

18.

19.

acoes.
Contribuir para que os residuos de farméacias, postos e/ou outras unidades de saude sejam

destinados corretamente, de acordo com as normas sanitarias.

. Realizar o balango de medicamentos controlados, encaminhando periodicamente os relatérios,

necessarios para a Vigilancia  Sanitaria responsavel, visando seguir os procedimentos legais,
bem como manter o 6rgao fiscalizador informado.
Contribuir com a salde da populagéo, garantindo o cumprimento da legislag&o vigente, no que

tange aos procedimentos relacionados a sua area.

. Participar de acdes de investigagdo epidemiolégica, organizando e orientando na coleta,

acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial.
Contribuir com os processos de tomada de decisdo, participando da coleta e analise de dados.
Controlar entorpecentes e produtos equiparados, registrando a sua saida em documentos

apropriados, a fim de atender aos dispositivos legais.

_Auxiliar na elaboragdo de planos, programas e politicas, em parceria com outros profissionais,

buscando subsidios na bibliografia disponivel, visando efetivar a formulagéo de uma politica de
Assisténcia Farmacéutica Municipal e a implantacéo de agles capazes de promover a melhoria
das condigdes de assisténcia a salide da populagao.

Promover a educacdo em salde, em seus segmentos, desenvolvendo estudos e pesquisas
relacionados & sua area de atuacdo, através de reunides, comissdes, orientagdes, campanhas,
palestras e outros eventos.

Acompanhar in loco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades e/ou

estabelecimentos de saude.

[
i

i

N

fvel Superior com registro no CRF.
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1.

w

o

Desenvolver acdes de fisioterapia, desde o diagnostico até

10.

o efetivo tratamento, utilizando-se de

técnicas apropriadas, visando promover a cura ou a melhora da qualidade de vida dos pacientes,s
contribuindo com a retomada de suas atividades diarias. Atuar de forma preventiva com promogéo de
educacio em saude, orientando pacientes e familiares, prezando pela independéncia funcional, tanto no
ambiente domiciliar quando no social.

Descritivo de atribuigbes:

Realizar avaliagdes fisioterapéuticas através da correlagdo entre anamnese, exame fisico, testes
especificos e exames complementares, quando necessario, a fim de identificar e tratar
corretamente possiveis disfungdes.

Elaborar diagnostico fisioterapéutico, com a finalidade de detectar as alteragbes apresentadas,
considerando desvios dos graus de normalidade para os de anormalidade.

Planejar estratégias de intervencdo junto aos pacientes a curto médio e longo prazo,
prescrevendo tratamentos conforme necessidades de cada caso, definindo objetivos, condutas,
procedimentos, frequéncia e tempo da intervengéo.

Redigir laudos fisioterapé&uticos e elaborar pareceres técnicos, gerando informagdes pertinentes,
bem como registrar no prontudrio do cliente, as prescrig@es fisioterapéuticas, sua evolucao, as
intercorréncias e as condi¢es de alta da assisténcia.

Desenvolver acbes educativas e preventivas, prestando orientacbes, ministrando
palestras/formagdes para profissionais que possam ser multiplicadores das agbes e do
conhecimento.

Promover acdes terapéuticas preventivas a instalacbes de processos que levam a incapacidade
funcional laborativa, bem como analisar os fatores ambientais contributivos ao conhecimento de
disturbios funcionais laborais, desenvolvendo programas coletivos contributivos a diminuigéo dos
riscos de acidentes de trabalho.

Direcionar os servicos e locais destinados a atividades fisioterapicas e/ou terapeuticas
ocupacionais, bem como a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades.
Divulgar métodos e técnicas de fisioterapia ocupacional, ressalvados os casos de produg&o
cientifica autorizada na lei.

Efetuar treinamento com os pacientes no uso de proteses, objetivando sua adaptagao e maior
dependéncia.

Melhorar a qualidade de vida do trabalhador, efetuando avaliagdo postural dos servidores,
analisando a funcionalidade dos equipamentos e acessorios de trabalho, intervindo e

organizando ergonomicamente os ambientes de trabalho.

\‘\)
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11. Efetuar avaliacao fisioterapica da condig&o fisica do servidor submetido ao exame admissional.
12. Auxiliar no desenvolvimento de palestras aos servidores, com temas preventivos (alcoolismo,

drogas, tabagismo, postura ergonémica, DST-AIDS e outros).

adotados pela prefeitura, perseguindo os objetivos definidos nos respectivos programas elou pelo

superior imediato.

s

g Nivél Su-perior com registro no CREFITO.

_"1,3. Participar do planejamento, coordenagfo, controle e execugdo de programas participativos
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1.

a5

@.

| Realizar procedimentos de fonoaudiologia, prezando pela salude e qualidade de vida dos usuarios,

prestando assisténcia integral a este e a sua familia e/ou cuidador, para recuperagéo e aperfeicoamento:
dos pacientes no que se refere aos aspectos fisico, social e psicologico. :

Descritivo de atribui¢bes:

Buscar o aperfeicoamento e/ou reabilitagdo da fala, objetivando a qualidade de vida dos
pacientes.

Prestar atendimento a pacierftes, familiares e/ou cuidadores para prevencéo, habilitagido e/ou
reabilitacdo de pessoas.

Complementar o diagnéstico de pacientes, emitindo pareceres quanto ao aperfeicoamento ou a
praticabilidade de reabilitagéo fonoaudidloga.

Promover, aprimorar e prevenir aspectos relacionados a audigéo, linguagem (oral e escrita),
motricidade oral e voz, favorecendo o processo de ensino aprendizagem dos educandos da rede
de ensino do municipio.

Elaborar projetos e desenvolver trabalhos que visem a prevengdo, promogéo e reabilitagdo da
fala, visando melhorar e incrementar o atendimento fonoaudiologico.

Participar de equipes multiprofissionais para identificagdo de disturbios de linguagem e suas
consequéncias na expressdo, promovendo a melhoria e aperfeicoamento das equipes
multiprofissionais, subsidiando agbes e decisdes.

Promover a formacio continuada na drea de Educagdo Especial para os profissionais da
Educaco e estagiarios e auxiliares de turma da rede municipal.

Participar da avaliagdo da necessidade da contratagdo de estagiérios/auxiliares de turma nas
classes que tém alunos com deficiéncias, altas habilidades/superdotados e transtorno global do
desenvolvimento.

Manter o registro das atividades realizadas, preenchendo os formulérios necessarios.

. Participar do planejamento, coordenagédo, controle e execugdo de programas participativos

adotados pela prefeitura, perseguindo os objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo

superior imediato.

Ni;' Superior com rg1r no CREFONO.

|
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Prestar assisténcia integral ao paciente, familia e comunidade do municipio, realizando procedimentos

de medicina, elaborando e participando de programas de prevencdo em saude, a fim de contribuir com a

manutenc¢ao, restabelecimento da sadde e melhoria da qualidade da populagéo.

Descritivo de atribuigbes:

pl

13

o o

i

. Elaborar documentos médicos e manter o registro dos usuarios atendidos.

Participar efetivamente na elaboragéo e na execucéo dos planos, programas, acgdes e servicos
de saude publica em que o Municipio seja participe ou que os desenvolva.

Desenvolver agbes em salude que contribuam para o bem-estar dos usuarios, por meio da
realizacdo de consultas e atendimentos médicos.

Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia e quando indicado
ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associagdes, etc.).
Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade, respeitando
fluxos de referéncias e contra referéncias locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela referéncia. .

Realizar o acompanhamento e orientagdo dos Agentes Comunitarios de Saude.

Implementar a¢des para promogé&o da saude.

Promover a educacgéo em saude.

Executar servicos de consultoria, auditoria, controle, avaliacdo, regulacédo e emissdo de parecer,

sobre matéria de teor médico.

BT oo

V1.
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= | Médico Veterinario

i
efesa do consumidor e bem-estar animal, fornecendo orientagdes técnicas

Promover a saud publica, d

aoé municipes, bem como praticando a clinica médica veterinaria sempre que necessario.

Descritivo de atribuicdes:

1. Fazer cumprir a legislagéo federal, estadual e municipal.

2. Realizar a coleta de amostras de produtos, enviando o material para laboratério a fim de verificar
néo conformidades do produto.

3. Atuar no licenciamento sanitario com liberacéo de processos de estabelecimentos industriais e/ou

comerciais que requeiram a licenga sanitaria/alvara sanitario, devidamente protocolados no setor

de protocolo da prefeitura.

I

Atender as denuncias/reclamagdes pertinentes a area, registradas e encaminhadas pelo setor de
ouvidoria da prefeitura. :
’ 5;5‘. Realizar atividades de educacao em saude para a populacdo, através da divulgagéo de temas
relacionados a vigilancia sanitaria.
6. Analise, corregdo e aprovagdo de projetos de construgdo/reforma de estabelecimentos de
produtos de origem animal.
7. Aprovacao/corregédo de formulas, embalagens e rotulos de produtos conforme a legislagéo
vigente, evitando o uso de embalagens inadequadas e consequentemente agravos a saulde
publica.

2

Atuar na prevencao e controle de zoonoses.

9. Contribuir com o conhecimento dos Agentes de saude, através de visitas semanais e palestras
junto aos postos de Saulde, para os profissionais de Saude.

10. Realizar diagndsticos, profilaxias tratamentos de doengas dos animais, efetuando exames
clinicds e de laboratorios e procedimentos cirurgicos, visando de assegurar a sanidade individual
ou coletiva dos animais.

11. Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragdes,
para baixar o indice de conversdo alimentar, visando prevenir doencas e aumentar a
produtividade.

12. Planejar e desenvolver campanhas de fomentos relacionadas com a pecuaria e demais criacdes,

valendo-se de levantamento de necessidade e do aproveitamento de recursos orgcamentarios

existentes para favorecer a sanidade e a produtividade.

Nivel Supe

rior com registro no CRV.V




= | Nutricionista

Contribuir com o bom estado nutricional da populacdo assistida e reducéo de doengas crénicas
ocasionadas por excesso de peso, sedentarismo, obesidade, entre outros males, elaborando cardapios e
acompanhando a confecgdo da alimentagao escolar e infantil na rede municipal de ensino, observando
as acd

Descritivo de atribuigbes:

1.

N

ot

g,

10.

es estabelecidas nas legislagbes vigentes, pertinentes a area de alimentacio e nutricéo.

Aveliar a condigéo de pacientes, por meio da realizagéo de consultas, diagndsticos, checagem de
exames laboratoriais e/ou outros procedimentos correlatos, contribuindo para a prevengdo e/ou
recuperagéo da saude dos usuarios.

Atuar na corre¢do de patologias através de plano alimentar e orientagcdo individualizada,
identificando o estado nutricional do paciente com base em dados clinicos, bioquimicos,
antropometiricos e dietéticos, obtidos através de avaliacdes nutricionais.

Elaborar cardapios para escolas e demais usuarios do servico de nutricdo, a fim de oferecer
refeigbes balanceadas, suprindo as necessidades nutricionais dos alunos e municipes, visando
diminuir o indice de desnutricdo e/ou mortalidade.

Elaborar cardapios calculando os parametros nutricionais para atendimento da clientela com
base em recomendacdes nutricionais, avaliacdo nutricional e necessidades nutricionais
especificas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos Padrées de
ldentidade e Qualidade (P1Q).

tlaborar fichas técnicas das preparacdes que compdem o cardapio.

Contribuir para que o Municipio tenha os melhores profissionais atuando na area de alimentacéo
e nutricéo, objetivando que os usuarios recebam uma alimentacéo equilibrada e saudavel, de
acordo com as normas de higiene necessarias.

Planejar, orientar e acompanhar as alividades de selegéo, compra, armazenamento, produgdo e
disiribuig@o dos alimentos, zelando pela qualidade e conservagao dos produtos.

Planejar e coordenar a aplicacdo de lestes de aceitabilidade junto a clientela, quando da
introducdo de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de quaisquer outras
alteracOes inovadoras ou para avaliar a aceitagdo dos cardapios praticados, observando
parémetros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando analise estatistica dos
resultados.

Estimular a identificac&o de criancas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a
nutricdo, para gue recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentacéo Escolar
(PAE).

Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentagdo Escolar (PAE) municipal,




18.

contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribui¢des.

. Elaborar manuais para o servigo de alimentacéo, visando contribuir com a prestagéo de bons

servigos na area.

. Interagir com o Conselho de Alimentag&o Escolar (CAE) e Conselho de Segurancga Alimentar e

Nutricional (COMSEA) no exercicio de suas atividades.

. Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais destinadas a planejar, implementar,

coordenar, supervisionar, executar e avaliar politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos,

direta ou indiretamente relacionadas com alimenta¢éo e nutricdo.

. Contribuir para que o Municipio tenha bons fornecedores na area de alimentacdo e nutrigéo,

participando do processo de avaliagdo técnica dos fornecedores de géneros alimenticios,
segundo os padroes de identidade e qualidade acompanhando ainda, sempre que solicitado, a

entrega dos géneros alimenticios pelos fornecedores.

. Facilitar a tomada de decisdes, avaliando, quando necessario, o resultado da inspecdo e das

andlises laboratoriais dos produtos e estabelecimentos.

A

 Atuar em programas e acdes de educacdo alimentar, por meio de agdes formativas que

estimulem a adogao voluntaria de praticas e escolhas alimentares saudaveis.

. Garantir o cumprimento da legislagéo, seguranga alimentar e nutricional, e contribuir com a

melhor utilizacéo dos recursos alimentares e de agua, através da realizag&o visitas técnicas,
observando e orientando as agdes de alimentagéo.

Contribuir com a eficdcia e eficiéncia da gestdo da alimentagdo no municipio, implementando
agbes de planejamento, desenvolvimento, controle e avaliagdo, junto a escolas e demais

instituicées de interesse da prefeitura.

. Participar de projetos/layout de cozinhas e refeitorios.

. Contribuir na elaboragéo e revisdo de normas reguladoras préprias da area de alimentagdo e

nutrigéo.

. Manter-se atualizado quanto aos procedimentos e préticas da sua area de atuagéo, participando

de cursos, palestras e demais eventos relacionados a sua atuagéo pratica.

Nivel éuperior com registro no CRN.
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= | Odontdlogo

1.
2.

(€]

: (.}1
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Promover a salde bucal no municipio, através de acbes preventivas e curativas, a fim de contribuir com

a saude e qualidade de vida dos municipes.

Descritivo de atribuicbes:

Contribuir com a salide bucal dos pacientes através de atendimento presencial.

Contribuir com a conscientizag@o da populagdo no que se refere & satde bucal.

Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, bem como observar sua correta utilizagéo.

Realizar os procedimentos administrativos que competem a sua atividade profissional, tal como,
a redacéo de atestados aos pacientes.

Planejar a aquisi¢ido de medicamentos, materiais e equipamentos de uso em acdes, programas e
projetos da saude bucal.

Executar servigos de consultoria, auditoria, controle, avaliacéo e emisséo de parecer, sobre
matéria de teor odontolégico.

Participar do planejamento, execugéo a avaliagdo de programas educativos de prevencgdo a
saude da boca e dos dentes, supervisionando-os e observando os resultados, a fim de contribuir
pana a melhoria da saude da populacéo.

Participar na formagéo de diretrizes, planos, programas de trabalho e outros, participando de
grupo de trabalhos e/ ou reunides com as unidades municipais, entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres, realizando exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo trabalhos técnico-

cientificos entre outros.

|77 el S

_ B
uperior com registro no CRO.
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% = lProcuradorMunicipal
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10.

JAéompah‘i‘{ar, representar e defender os interesses do municipio nas acées juridicas em que este for |
parte, autor, réu ou interessado, assim como na esfera administrativa e ainda, analisando contratos de
natureza fiscal, financeira ou imobilidria, emitindo pareceres juridicos, prestando consultoria e
assessoramento acs érgaos municipai.s.

Descritivo de atribuices:

Defender direitos e interesses da Administracéo Direta e Indireta do Municipio, representando-o
em juizo ou fora dele, nas acdes em que este for autor, réu, ou interessado buscando a
realizag&o da Justica, levando ao processo a verdade e as razées do Municipio.

Representar e promover os interesses do Municipio perante os Tribunais Estaduais, Regionais
Federais, do Trabalho e Eleitorais, TST, TSE, 8TJ e STF, interpondo e acompanhando recursos;
inclus’ive, sustentar oralmente as razdes de qualquer recurso ou processo, nas sessdes de
julgamento e/ou apresentar memoriais.

Prestar assessoria juridica extrajudicialmente.

Tomar as providéncias necessarias para que os atos processuais e de consultoria se realizem
nos prazos legais ou estipulados.

Adequar os fatos a legislagéo aplicavel, estudando a matéria juridica e de outra natureza e
consultando codigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.

Obter os elementos necessarios & defesa ou acusacio, complementando ou apurando as
informagbes levantadas, bem como tomando outras medidas como preparar a defesa ou
acusagao e arrolar e correlacionar fatos, aplicando o procedimento adequado para apresenta-los
em juizo, entre outros. ‘

Auxiliar na elaboragéo de documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre

questdes de nature

(]

za administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, constitucional e
outras, bem como atos administrativos, convénios, termos administrativos, projetos de lei, entre
outros, visando orientar a forma e os procedimentos a serem adotados com base nas normas
legais vigentes.

Efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente, bem como auxiliar em
comissdes de inquéritos e sindicancias. \
Assistir e defender a Administragdo Municipal ou Fundagdo em que estiver atuando, na
negociacdo de contratos, convénios, e acordos com outras entidades publicas ou privadas, bem
como avaliar os procedimentos referentes aos diversos tipos de convénios e contratos firmados,
examinando toda a documentagéo e os aspectos legais concernentes a transagéo.

jmPe

Participar nos processos administrativos disciplinares, investigando, apurando e avaliando as
AN
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infragcGes disciplinares cometidas pelo servidor.

11. Manter-se atualizado acerca da legislagé&o vigente, acompanhar as alterégées e divulgacdes
feitas em publicacdes especializadas, visando bem aplicar a lei aos fatos.

12. Manter-se atualizado acerca da legislagéo vigente, acompanhar as alteragdes e divulgacdes
feitas em publicagdes especializadas, visando bem aplicar a lei aos fatos, manter-se atualizado
acerca dos regimentos internos dos tribunais, das consolidacbes normativas dos tribunais e
instrucées normativas do Poder Judiciario (empenhar-se, permanentemente, em seu
aperfeicoamento pessoal e profissional).

13. Manter conduta compativel com o Codigo de Etica e Disciplina da OAB, com a Legislagio de

Etica dos Servidores Publicos e com os Estatutos respectivos.

Nivel Superior em Direito com registro na OAB.
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= | Psicélogo

Contribuir com o restabelecimento da saude mental, melhoria da qualidade de vida e diminuicdo do
sofrimento psiquico da populagéo, prestando assisténcia integral ao usuario, familia, escola e/ou
comunidade, de acordo com suas competéncias, realizando procedimentos técnicos, visando

diagnosticar/atender as necessidades apresentadas, analisa-las, trata-las, bem como prestar orientacdes

@
™
()

icompanhamento.

Descritivo de atribuicbes:
1. Buscar a diminuigo do sofrimento psiquico em usuarios que precisam de atendimento
psicologico, bem como em seus familiares e grupos sociais em que esta vinculado.
2. Possibilitar a compreensdo do comportamento humano, individual ou em grupo, aplicando os
conhecimentos teoricos e técnicos da psicologia, com o objetivo de identificar e intervir nos
S fatores determinantes das agdes e dos sujeitos, em sua historia pessoal, familiar e social,
vinculando-as também a condigbes politicas, histéricas e culturais. '
3. Promover a qualidade, a valorizag&o e a democratizacdo do sistema educacional.
4. Elaborar, encaminhar, acompanhar e avaliar projetos e programas envolvendo familia, escola e

comunidade, em parceria com outros profissionais quando houver a necessidade.

Proporcionar o desenvolvimento dos recursos humanos, utilizando principios e métodos da
psicologia, coordenando e executando projetos e processos de recrutamento e selegao,
integragd@o de novos funciondrios, bem como realizando a andlise ocupacional dos cargos,
propondo melhorias das condigbes ambientais, relacionais, materiais e outros.

6. Assessorar os profissionais da medicina na analise e interpretacdo de laudos e diagnosticos

psicologicos de servidores.

~

Elaborar diagndsticos da capacidade laborativa residual de servidores, analisando em conjunto
com  profissionais da  equipe  multidisciplinar, os indicadores  necessarios  a
readaptagao/recapacitagéo funcional, bem como indicar as fungbes compativeis com as
condicdes do servidor a ser reabilitado.

@

Realizar avaliagdo, orientagdo, encaminhamento e acompanhamento de servidores com

problemas referentes a ingestéo de dlcool e outras drogas.

«©w

Colaborar para a ampliagdo da visdo da realidade psicossocial & qual os usuarios estdo
inseridos, por meio do acompanhamento técnico, através de visitas a hospitais, escolas,
domicilios e outros, sempre que necessario.

10. Elaborar laudos, pareceres e outros documentos técnicos relacionados & sua atuagéo junto ao
Municipio.

11. Auxiliar na promogéo da melhoria da qualidade de vida da populagéo, coordenando e executando




12.

—
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17.
18.
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20.

. Facilitar processos de identificago, construcdo e atualizagéo de potenciais individuais, grupais e

. Colaborar com a construgéo de processos de mediacdo, organiza¢ao, mobilizagdo social e

.Promover o desenvolvimento de habilidades, potencialidades e aquisigdes, articulagdo e

. Desenvolver o trabaiho social articulado aos demais trabalhos da rede de protegéo social, tendo

. Proporcionar a disseminagédo do conhecimento, coordenando e desenvolvendo pesquisas

.Manter o registro dos atendimentos realizados, documentando as agbes realizadas,

. Dirigir veiculos oficiais quando necessario e/ou solicitado, adotando medias cabiveis na solugéo e

programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administragéo publica, direta, indireta,

entidades e organizagdes populares dos municipios, em conformidade com SUS, SUAS, Estatuto
da Crianca e do Adolescente, Conselhos Profissionais de Psicologia e Legislacdo Municipal, bem
como buscando subsidios para os programas sociais, orientando aos familiares (populagéo alvo);
sempre em busca da qualidade de vida da municipalidade.

Desenvolver modalidades de atendimento individual e em grupo, atendendo aos objetivos da
protecdo basica da politica nacional de assisténcia social, e considerando o objetivo da

intervencao em diferentes situacdes, familia, em seus membros ou individuos.

comunitarios, fortalecendo atividades e positividades ja existentes nas interacbes entre os
moradores, nos arranjos familiares e a acdo de grupos, propiciando formas de convivio familiar,

comunitario e favorecendo a criacéo de lagos afetivos e colaborativos entre os atores envolvidos.

participacéo dialdgica que impliquem na efetivagdo de direitos sociais e na melhoria das

condicbes de vida presentes no territério de abrangéncia do CRAS.

fortalecimento das redes de protecédo social, mediante assessoria a instituicbes e grupos

comunitarios.

em vista os direitos a serem assegurados ou resgatados e a completude da atengdo em rede.
Contribuir na educacéo permanente dos profissionais da assisténcia social.
Elaborar e executar programas de prevengao, assisténcia, apoio, educacéo e outros, atendendo

plenamente os usuarios, integrando a equipe muitiprofissional das instituicbes em geral.
experimentais, tedricas e clinicas, palestras, grupos educacionais, entre outros.

Participar da elaborac@o de projetos na sua area de trabalho, visando atender as demandas
existentes.

possibilitando o entendimento e acompanhamento dos casos.

prevengéo de qualquer incidente, visando o cumprimento das atividades inerentes ao cargo.

o

R

NI

ivel Superior com registro no CRP.
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= | Psicdlogo Educacional

-Atua no ambito da educacio, nas instituicbes publicas municipais de ensino. Colabora para a
compreensdo e para a mudanca do comportamento de educadores e educandos, no processo de ensino
aprendizagem, nas relagdes interpessoais e nos processos intrapessoais, referindo-se sempre as
dimensdes politica, econdmica, social e cultural. Realiza pesquisa, diagndstico e intervengéo
psicopedagdgica individual ou em grupo. Participa também da elaboragdo de planos e politicas
referentes ao Sistema Educacional, visando promover a qualidade, a valorizagdo e a democratizagéo do
ensino.

Descritivo de atribuicdes:

1. Colabora com a adequagéo, por parte dos educadores, de conhecimentos da Psicologia que lhes
sejam Ulels na consecugéo critica e reflexiva de seus papéis.

]

. Desenvolve trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacdo e a superagdo de entraves
institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual de seus
integrantes.

w

Desenvolve, com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos, diretores, professores,
téenicos, pessoal administrativo), atividades visando a prevenir, identificar e resolver problemas
psicossocials que possam bloquear, na escola, o desenvolvimento de potencialidades, a auto-
realizacéo e o exercicio da cidadania consciente.

4. Elabora e executa procedimentos destinados ao conhecimento da relagido professor-aluno, em
situacBes escolares especificas, visando, atraves de uma agéo coletiva e interdisciplinar a
implementacéo de uma metodologia de ensino que favorega a aprendizagem e o desenvolvimento.

5. Planeja, executa e/ou participa de pesquisas relacionadas a compreenséo de processo ensino-
aprendizagem e conhecimento das caracteristicas Psicossociais da clientela, visando a
atualizacéo e reconstrugéo do projeto pedagoégico da escola, relevante para o ensino, bem como
suas condicdes de desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de fundamentar a atuagéo
critica do Psicélogo, dos professores e usuarios e de criar programas educacionais completos,
alternativos, ou complementares.

. Participa do trabalho das equipes de planejamento pedagdgico, curriculo e politicas educacionais,
concentrando sua acéo naqueles aspectos que digam respeito aos processos de desenvolvimento
humano, de aprendizagem e das relagdes interpessoais, bem como participa da constante
avaliagdo e do redirecionamento dos planos, e praticas educacionais implementados.

m

7. Desenvolve programas de orientagdo profissional, visando um melhor aproveitamento e
desenvolvimento do potencial humano, fundamentados no conhecimento psicolégico e numa vis&o
critica do trabalho e das relagdes do mercado de trabalho.

8. Diagnostica as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminha, aos servigos

!

de atendimento da comunidade, aqueles que requeiram diagnostico e tratamento de problemas

psicolégicos especificos, cuja natureza transceda a possibilidade de solugdo na escola, busgcando

36



sempre a atuagdo integrada entre escola e a comunidade.

9. Supervisiona, orienta e executa trabalhos na area de Psicologia Educacional.

| i‘ve err cm restr n CRP.
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Agente de Combate a Endemias

Executar atividades que visem ao controle de vetores transmissores de doencas, realizando pesquisa, |
coletando amostras, realizando analises. Atuar com atividades de educagéo da populagéo na prevencéo
de doengas, a fim de promover uma melhor qualidade de vida para a populacéo.
Descritivo de atribuicbes:
1. Realizar o reconhecimento geografico da area urbana do municipio, bem como identificar e
registrar todas as cole¢des hidricas, mantendo as informacgdes atualizadas, possibilitando a

programaca&o, manutengéo e ou implantacdo de atividades.

N

Detectar a presenga precoce de infestacbes importadas do Aedes Aegypti, bem como garantir
que ndo aconteca a reincidéncia do virus em areas do municipio, através inspecgbes em
armadilhas, depositos que possam acumular agua, em busca de amostras de espécies.

- 3. Inspecionar colegdes hidricas em busca de amostras de moluscos (planorbideos).

'_L\.

Capturar e acondicionar em recipiente préprio as amostras de espécies encontradas no trabalho
de campo, registrando os dados em boletins proprics.

Evitar a proliferagéo do Aedes Aegypti e a contaminagdo dos municipes pelo virus da dengue

o

através da delimitagéo de foco, acdo imediata a detecgdo da presenca do virus em uma
determinada area do municipio.

6. Orientar os municipes quanto aos cuidados e procedimentos para evitar a proliferacdo do Aedes
Aegypti.

7. Atuar na aplicagédo de produtos quimicos ou bioldgicos em locais que possam acumular agua e
néo seja possivel a eliminacéo ou cobertura.

8. Realizar atividades de laboratdrio como a analise microscopica das espécies coletadas nas
atividades externas do programa.

9. Consolidar as informagbes contidas nos boletins das atividades e no resumo de reconhecimento

geografico em sistema informatizado.

10. Realizacdo de atividades relacionadas a Inquérito Coprologico. _

11. Prestar auxilio no monitoramento e prevencgéo de outras doenc¢as como raiva, leptospirose, febre
amarela, Leishmaniose, Febre Maculosa, dentre outras.

12. Atuar em alividades de educagao através e palestras, panfletagem, abordando assuntos de

preveng&o de zoonoses junto a populagéo.

Nivel Médio completo.
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= | Agente Patrimonial

Executar atividades de vigilancia e seguranca patrimonial nas instalacées da Prefeitura Municipl.
Descritivo de atribuicdes:
1. Chefiar e supervisionar os vigias.
2. Manter a vigilancia em geral.
3. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos no recinto de trabalho, exigindo, quando for o
caso, a identificagéo ou autorizac&o para ingresso.
4. Relatar anormalidades verificadas.

5. Requisitar reforgo policial, quando necessario, dando ciéncia do fato ao chefe imediato.

6. Executar outras tarefas afins.

1

ino undamental, CNH do tipo B e-curso nas areas de vigia ou guarda patrimonial ou defesa pessoal.
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= | Auxiliar de Enfermagem

Contribuir com a saude da populagdo do Municipio, atendendo ao publico, prestando atividades d |
enfermagem sob a superviséo do enfermeiro.
Descritivo de‘ atribuicées:

1.

Atender ao publico, preenchendo formulérios, fazendo triagem, marcando consultas e/ou
preparando-o para consulta médica.

Fazer curativos, inje¢des, vacinas e oulros tipos de tratamento, por indicacdo médica e/ou de
enfermagem.

Orientar os pacientes com relagéo as prescrigbes médicas e/ou cuidados pediatricos.

Agilizar o atendimento, conservando sempre esterilizados os materiais médicos em uso para
manter sempre higienizadas as salas meédicas e ambulatérios, objetivando evitar eventuais
contaminacdes.

Participar do planejamento, coordenacgfo, controle e execucdo de programas participativos
adotados pela prefeitura, bem como campanha de vacinagdo elou outros, perseguindo os
objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato.

Preencher os relatorios mensais das atividades desenvolvidas, dos servicos médico e de

enfermagem do trabalho, para fins de estatistica.

Fundamental completo com registro no COREN.
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= | Técnico Agricola

Descritivo de atribui¢des:

Executar tarefas de carater técnico relativas a programacéo, assisténcia e controle dos trabalhos

agricolas e agropecuarios, visando o desenvolvimento da agricultura e pecuaria no Municipio.

1. Evitar danos a cultura e melhorar a produtividade e a qualidade dos produtos, orientando
agriculiores na execugéo racional do plantio, adubacéo, cultura, colheita e beneficiamento das

espécies vegetais, a fim de auxilia-los no desenvolvimento da produc@o agricola, para que

obtenham a melhoria da produtividade e da lucratividade.

N

Prestar orientagbes aos agricultores a respeito de maquinas, equipamentos agricolas e
fertilizantes adequados, visando a melhoria da produtividade e da qualidade dos produtos.

3. Efetuar estudos quanto aos métodos de erradicacéo e controle de vetores e pragas, doengas e

olantas daninhas, responsabilizando-se pela emissdo de receitas de produtos agrotéxicos, a fim
de corrigir deficiéncias nutricionais e ter maior produtividade da lavoura.

4. Fornecer instrugdes de carater técnico a pecuaristas, orientando-os nas tarefas de criagéo,
reproducdo e melhoramento genético do gado, bem como na preparagao de pastagens e

forragens para alimentacéo das espécies animais.

o

Estudar os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a produgao agricola, a fim de indicar
os meios mais adequados de combate a essas pragas, realizando testes, analises de laboratorios
e experiéncias.

6. Contribuir com os avancos tecnologicos no que tange a sua area de atuacéo, elaborando
orgamentos, laudos, pareceres, relatérios e/ou projetos relacionados as atividades agropecuarias,
bem como analisando as caracteristicas econdmicas, sociais e ambientais, identificando as

atividades peculiares da area a serem implementadas.

~l

Responsabilizar-se pelo planejamento, organizag@o, monitoramento e emissdo dos respectivos

laudos nas atividades de exploragéo e manejo do solo, matas e florestas de acordo com suas

caracteristicas, bem como alternativas de otimizagdo dos fatores climaticos e seus efeitos no
crescimento e desenvolvimento das plantas e dos animais e propagacao em cultivos abertos ou
protegidos. »

8. Atuar como incentivador de associagdes, cooperativismo e outros grupos organizados junto a
comunidade agricola, participando de reunides, seminarios, convengdes, cursos, e/ou outros
eventos, objetivando a capacitagéo do agricultor.

9. Treinar e conduzir equipes de instalagdo, montagem e operagéo, reparo ou manutengéo.

10. Realizar medic&o, demarcagdo de levantamentos topograficos, bem como projetar, conduzir e

dirigir trabalhos topograficos e funcionar como perito em vistorias e arbitramento em atividades
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agricolas.

11, Emitir laudos e documentos de classificacéo.

32 i 7 g o5 =

'Ensino Médio profissionalizante com registro no CRT.
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uDesenvolver atividaes técnicas na area farmacéutica, realizando tarefas relativas ao estocament,
distribuicéo e analise de medicamentos.
Descritivo de atribui¢des:
.

Prestar auxilio no recebimento dos medicamentos verificando quantidade, validade e laudo;
organizar os medicamentos nas prateleiras, bem como verifica sua quantidade em relac&o a ficha
de estoque.

Elaborar e separa as solicitagbes das unidades basicas de saude, prontos socorros e
medicamentos do programa de alto custo, dando baixa em suas respectivas fichas.

Relatar as necessidades de compra quando o estoque atingir sua quantidade minima de
demanda, bem como, as validades proximas ao vencimento.

Auxiliar na elaboracéo dos relatorios e pedidos de medicamentos dos programas de alto custo e
dose certa, distribuir medicamentos aos pacientes nas unidades basicas de saude e atende aos
pacientes do alto custo.

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Participar de progr

amas de educagéo continuada.

o s

Ensino Médio completo.
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= | Auxiliar de Laboratorio

Desenvolver atividades técnicas de laboratério, realizando exames através da manipulagéo de aparelhos
de laboratdrio e por outros meios, para possibilitar o diagndstico, o tratamento ou a prevengdo de
doengas.

1. Eklaborar rotinas para o preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado,
coleta de materiais fisicos, quimicos e biologicos para possibilitar realizagdes de exames,
manipulagéo de aparelhos de laboratérios e outros meios de possibilitar o diagndstico, o
tratamento ou a prevencao de doenca.

2. Limpeza, conservagéo e manutencéo de aparelhos e utensilios do laboratério.

- 3. Realizagéo de exames laboratoriais através de equipamentos e aparelhos e outros meios com
supervisdo dos profissionais superiores (Farmacéutico-bioquimicos).

4. Elaborar rotinas para o preparo de reagentes, observando as normas de biosseguranca.

&

Preparar reativos segundo férmulas estabelecidas, execugdo de métodos de analise aplicaveis a
materiais bioldgicos e colaborar para prevenir complicagdes e intercorréncias inerentes as

atividades laboratoriais.

6. Executar tarefas para atender unidades de salde.
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Auxiliar de Odontologia

Contribuir com a promog&o, prevengéo e recuperagio da salde bucal da populagdo municipal, por meio
da realizacdo de procedimentos em higiene dental, prestando auxilio ao Odontélogo de acordo com os
procedimentos estabelecidos e orientagdes recebidas.

]

I
i.

escritivo de atribuicdes:
1. Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal, preparando-o para o
atendimento.
2. Promover a saude bucal, realizando, sob supervisdo do Odontdlogo, procedimentos
odontolégicos bésicos e/ou preventivos.
3. Auxiliar e instrumentar os profissionais de salide bucal nas intervencées clinicas.
t. Contribuir com o pleno funcionamento da unidade e com a gestdo das informacdes relacionadas

a0 controle administrativo em satlde hucal.

N

Realizar levantamentos de necessidades em salde bucal.

o

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de

produtos e residuos odontologicos.

7. Zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais odontologicos,
bem como observar sua correta utilizagao.

8. Contribuir com a organizagéo e limpeza do ambiente de trabalho.

9. Participar do planejamento, coordenagdo, controle e execucdo de agBes de promocio e
prevengao dos programas participativos adotados pela Prefeitura, visando atingir os objetivos
definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato, colaborando em atividades
didatico cientificas e em campanhas humanitarias.

10. Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde bucal com os demais membros

da equipe de saude da familia ou da unidade basica de salde, buscando aproximar e integrar

agbes de salde de forma multidisciplinar.

£nsino Médio completo.
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= | Técnico em Radiologia

Execut ames radioldgicos especializados acionando apare!hos de raios-X, para | atenr |
requisigdes meédicas ou para elucidar diagnosticos.
Degéritivo de atribuigdes:
1. Proceder com a realizagéo de exames radiolégicos simples, observando a técnica de execucdo
ou as proprias chapas radiograficas, para assegurar sua nitidez e durabilidade.
Analisar chapas radiograficas, utilizando um negatoscopio, para elaborar o relatorio elucidative.
Elaborar rotinas para preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado,
para prevenir complicacdes e intercorréncias.

4. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

7 s

sino Médio completo.
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= | Tesoureiro

Executar todo tipo de tarefa de apoio; que envolva planejamento, organizagéo e execugdo dos servigos

de Tesouraria da Prefeitura Municipal.

Descritivo de atribuicbes:

Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Prefeitura Municipal, de acordo com
autorizagéo do Chefe do Executivo.

Prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do Executivo.
Comparar o saldo de seus HVros com os extratos bancarios, para assegurar a exatiddo dos
registros. :

Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que
déo suporte aos balancetes.

Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigacdes financeiras da Prefeitura
Municipal, assinando, com o Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento.

Emiss&o de Ordem Bancaria e Guia de Recebimento.

Comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes.

Solicitar prestagéo de contas de diarias e passagens e encaminhar a Contabilidade.

Fornecer as informacgdes que lhe competem para fins de projetos, publicidade, prestaces de

contas, convénios, contratos e afins.

. Atuar em conjunto com o contador e o responsavel pelas notas de empenhos, além dos servicos

auxiliares de tesouraria, visando a consecucao dos objetivos afins.

. Operar os servigos de computagdo e de informatica basica.

. Responsabilizar-se por extratos bancarios, compatibilizacdes, fechamentos de caixa,

consolidagdes bancérias, contato com agentes financeiros, servigos gerais de abertura e
fechamento de contas, vigiléncia constante sobre saldos e operacdes financeiras.

Executar demais servigos correlatos e de complexidade compativel com o objetivo fim.
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= | Trabalhador Bragal

‘Executar todo tipo de tarefa de apoio, que envolva limpeza, conservacéo, manutengéoou auxili
obras e servicos.
Descritivo de atribuigées:
14. Execugdo de trabalhos bracais em geral.
15. Executar servigos de limpeza e de conservacéo de instalacdes, de moveis e de utensilios em
geral.
16. Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservacio dos locais de trabalho.
17. Coletar ¢ lixo e acondicioné-lo em recipientes apropriados para deposita-los, posteriormente em
lixeiras, em incinerador ou em outro local previamente definido.
18. Recolner e zelar pela perfeita conservagao e limpeza de equipamentos e utensilios utilizados
e para a execugdo do trabalho, cuidando para evitar danos e perdas.
- 19. Utilizar os equipamentos de protegdo e os de seguranca do trabalho.
20. Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho,

sino dea colt. )

48



= | Eletricista

Ex ecutar servigos de instalagdo, manutengdo e conservagdo na parte elétrica das obras municipais,
como também, planejar servicos de manutengdo e instalacdo eletroeletrénica e eletromecanica,
utilizando-se de ferramentas, tecnicas e manuais apropriados, a fim de atender as demandas da

Prefeitura.
Descritivo de atribuigdes:

1. Executar levantamentos em instalagdes de edificacbes e redes primarias e secundarias,
observando as caracteristicas dos equipamentos, postes, tipos de estruturas, cabos, bitola,
iluminagéo publica, numeragéo de transformadores e faseamento, visando a andlise e execucéo
do balanceamento de circuitos de redes de distribuicdo, em baixa tenséo.

2. Efetuar manutengdes e mstalagoes elétricas, em prédios e logradouros publicos, visando garantir

as boas condigbes de trabalho comunicagéo eficaz e seguranga dos servidores.

‘3. Realizar a inspecdo da rede elétrica de instalacdes fisicas dos prédios ;pL’Jb”COS municipais,

utilizando instrumentos préprios para detectar causas de funcionamento inadequado.

4. Efetuar a instalagdo e manutencéo de sistemas e componentes eletroeletrénicos.
5. lInstalar tomadas, iluminac¢éo, cabeamentos de comunicacéo, tais como internet e telefone.
6. Consertar linhas telefonicas, cabos de rede e suas respectivas tomadas.

4

Realizar a manutengé&o dos equipamentos de seguranca e ferramental, a fim de preservar,
proteger e prevenir, quanto aos riscos de periculosidade. v

8. Instalar quadros centrais de energia elétrica e caixa de luz-padrdo, seguindo os projetos de
instalag&o elétrica e padrdes desenvolvidos por Engenheiros especializados.

9. Consultar plantas, esquemas, especificagbes e outras informagdes, para definir o roteiro das
tarefas e definir o material necessario, para montar e reparar instalagbes de baixa e alta tenséo.

— 10. Fazer a montagem e manutengao de controladores eletromecénicos, para utilizagdo em vias
publicas (cancelas e outros).

11. Fazer a inspegao nos controladores eletromecénicos, detectando falhas e providenciando
reparos.

12. Assegurar as .condicbes de funcionamento regulares e eficientes de maquinas, em geral e
equipamentos elétricos, realizando a manutengéo preventiva e corretiva, utilizando métodos e
ferramentas apropriados.

13. Realizar inspegéo periodica para fins de conservagéo dos equipamentos e instalagdes elétricas.

14. Solicitar pecas para manuteng&o junto ao almoxarifado ou outro orgéo, mediante pedido e

autorizac&o da chefia imediat

15. Armazenar materiais e ferramentas no deposito, para que se tenha a disposicao facilitada destes
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materiais.
- 16. Dirigir veiculos oficiais quando necesséario, obedecendo na integra, a legislacdo de transito

vigente, visando o cumprimento das atividades inerentes ao cargo.

Ensino Fundamental completo.

— >
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- = | Pedreiro

Executar servigos de construgdo, manutengéo e reformas de muros, pontes, caixa de captagdo de agua
(bocas-de-lobo), calgadas, paredes, colocagéo de pisos etc., preparando a base, assentando, rejuntando
e fixando materiais, a partir de plantas, croquis ou instrugées.

Descritivo de atribuicdes:

.

=

12.

. Efetuar levantamento do estoque, solicitando reposicédo materiais, para garantir a continuidade e

1. Reslizar limpeza nas maquinas, equipamentos e/ou local de trabalho, mantendo o controle do

Executar a construgZo de acordo com o projeto, determinando o local apropriado, escavando,
efeluando a montagem da forma (caixaria), cortando e dobrando barras de aco, montando
armaduras obedecendo aos niveis e os angulos especificos em projeto, especificacdes e/ou
orientagéo superiores.

Auxiliar e/ou fazer o concreto (massa) com as misturas dos agregados.

Construir e conservar muros de arrimo, preparando o fundamento, colocando a armagéo de ferro
na base, concreto e pedras.

Efetuar colocag&o de escora metalica ou de madeira, a fim de dar estabilicfade, a estrutura que
sera concretada.

Executar servigos em alvenaria, assentando tijolos ou blocos de concreto.

Executar servicos de revestimento, (chapisco, reboco, assentamento de ceramica e outros),
obedecendo as normas da engenharia, e/ou orientagdo de seus superiores.

Construir pontes de concreto, limpando as margens do curso d’ agua, fixando o planchamento de
madeira, barroteamento, caixa de molde, escoramento, ferragens e concretagem, bem como
retirar o escoramento e paineis no momento adequado.

Confeccionar e reformar estruturas em madeira, e/ou em alvenaria, como pontes, galpdes,
caixarias para concretagem e outros, colocando vigas, estruturas, caibros, esquadrias, caixilhos
de portas e janelas, tacos de madeiras, trocando telhados, fixando telhas, quebrando paredes e
outros.

Fazer concretagem visando a fixagdo de tubos.

a finalizac&o com rapidez e qualidade, dos trabalhos programados, conforme autorizagdo de seus

superiores.

numero deles e reparos necessarios.
Executar e/ou auxiliar nos servigcos de carga e descarga de materiais para construgdo e/ou

outros, colocando em lugar apropriado, atendendo determinag&o superior.

=
=

n
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ino Fundamental completo.




Operador de maquinas

k‘émrlb\ui”r Coma mélhoka das condlgobdé habitacdo e locomocdo no municipio, operano méquins
leves e pesadas em geral, executando as tarefas pertinentes a utilizacdo destas, nas areas urbana e
rural.
Descritivo de atribuigbes:

1. Entender o trabalho a ser executado juntamente com seu superior e quando necessario com os
| agricultores.

2. Checar detalhes da maquina, verificando se ha seguranca e condi¢des de realizar o trabalho.
Verificar as condigbes de uso do maquinario, acoplagem dos implementos, agua do radiador,
nivel do oleo, lubrificacdo, agquecimento do motor, calibragem do pneu e/ou outros itens de
meanutengéo, bem como, recolhé-la a garagem assim que as tarefas forem concluidas.

4. Transportar com seguranca a maquina até o local onde sera realizado o trabalho.

5. Obedecer, na integra, a legislacdo de transito vigente. '

6. Operar os equipamentos e maquinas de acordo com a orientagdo do superior e normas de
seguranc¢a, bem como, em conformidade com as instrugdes de operagdes do fabricante.

(7. EXecutar servigos como: terraplenagens, nivelamento de ruas e estradas, bem como
abaulamentos e outros procedimentos inerentes a manutencdo das vias urbanas e rurais;

abertura e desobstrucdo de valas; servigos de tubulacdes e galerias de drenagens; corte e

carregamento de macadame, bem como, limpeza e preparagédo de saibreiras; realizar

escavagbes, remogéo de barreiras, e transportes de terras; executar aterros e trabalhos
semelhantes; compactar pavimentacdes e aterros; executar extracdo de seixo e materiais
semelhantes.

Responder pela manutengéo, limpeza e conservagéo do equipamento sob sua responsabilidade,

zelando pelas boas condi¢des deste.

9. Realizando servigos de manutencdo e consertos basicos do equipamento.

10. Zelar pelas condigdes de seguranga individual e coletiva.

11. Fazer constar na Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) que exerce atividade remunerada,

conforme legislacdo vigente, § 5°, art. 147 do Codigo Nacional de Transito;
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Tratorista

i ;Eﬁzecu{é?servigos de condugdes de tratores e veiculos correlatos, a fim de atender as demandas da
Prefeitura.
Descritivo de atribuicbes:
12,
18,
14.

5.

. Checar detalhes da maquina, verificando se ha seguranca e condicdes de realizar o trabalho.

. Verificar as condigbes de uso do maquindrio, acoplagem dos implementos, agua do radiador,

nivet do dleo, Iubrlﬂcacgao aquecimento do motor, calibragem do pneu e/ou outros itens de

Dirigir e operar trator;

Respeitar as regras de trafego e transito;

Fazer constar na Carteira Nacional de Habilitaggdo (CNH) que exerce atividade remunerada,
conforme legislagéo vigente, § 5°, art. 147 do Codigo Nacional de Transito;

Zelar pelos equipamentos e veiculos operados, bem como pela seguranca individual e coletiva.

manutengao, bem como, recolhé-la & garagem assim que as tarefas forem concluidas.

Ensino Fundamental completo e CNH do tipo C.
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Fiscalizar a construgdo e edificagdo de obras particulares, e as posturas e medidas de policia

= | Fiscal de Obras e Posturas

administrativa, relacionadas aos costumes, a seguranca e a ordem publica no territério do Municipio.
Descritivo de atribuigbes: '
" 1. Prestar orientacéo aos cidad&os.
2. Emitir autos de infrag&o e notificacdes sobre essas agoes.
3. Atender a contribuintes notificados nos assuntos que envolvem mapeamento e projetos.
4. Realizar fiscalizagdo e localizagdo de processos de construcdo e locagéo dos imoveis,

contribuindo decisivamente nos teores das notificagdes aplicadas.

<

Arquivar e ordenar projetos e mapas utilizados na respectiva area de atuacéo.

Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, de prestacdo de

—  servigos e feiras-livres e a poluigdo do meio ambiente.
Orientar a emissao de autos de infrag&o e notificacdes sobre essas matérias.
Fiscalizar horario de abertura.do comércio em geral, higiene das vias e logradouros publicos,
divers@es publicas, barracas ou aparelhos e dispositivo de diversio de logradouros publicos sem
autorizac&o, poluicdo sonora provocada em bares, clubes, casas noturnas e igrejas, manutencéo
e atualizag&o de cadastro de feirantes.

9. Realizar o controle do horério de carga e descarga de produtos e materiais.
10. Atuar em conformidade com as disposicdes contidas no Cédigo de Obras e Posturas.

Ensino Meédio completo.
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Verificar o cumprimento da legislacéo tributri,arﬁ de oséhtrlbum

Fiscal de Tributos Municipais

tes cumpram com suas

obrigagdes fiscais, suprindo o Municipio dos recursos financeiros necessarios a implementacéo de suas

politicas pUblicas e sociais.

Descritivo de atribuigdes:

1.

4.

9.
10.

-y
N

13.

Ensino

- Realizar o langcamento de créditos tributarios.

Prestar orientac&o aos cidad&os.

Emitir autos de infrag&o e notificacées sobre essas acoées.

Promover a arrecadacdo municipal, primando pela justica tributaria e pelo combate 3 sonegagao,
por meio da constituicdo do crédito tributario.

Lavrar notificagdes fiscais, autos de infragCes, autos de apreensdes, intimacdes, termos e demais
documentos indispensdveis a realizacdo das atividades e atribuigbes da funcéo.

Intimar contribuinte ou responsavel para comparecer a reparticdo fazendaria, a fim de que este
preste esclarecimentos ou informagées escritas e/ou verbais em processos fiscais que estdo em
andamento, bem como nos casos de interesse da fazenda publica.

Solicitar informagbes que se relacionem aos bens, negdcios ou atividades de terceiros, as
pessoas e entidades obrigadas, mencionadas na legislacao tributaria.

Verificar o cumprimento das obrigacdes tributarias do sujeito passivo, com ou sem
estabelecimento, inscrito ou ndo no cadastro fiscal do municipio.

Planejar, coordenar e controlar as atividades de fiscalizacéo, realizando pesquisa e investigacgo
das atividades desenvolvidas no municipio, com o objetivo definir as acles fiscais a seres
desenvolvidas.

Pronunciar-se nos procedimentos referentes aos tributos municipais.

Zelar pela manutencéo da base de dados dos contribuintes, verificando a situacédo cadastral

destes e notificando aqueles que estéo com a situagdo cadastral irregular.

. Realizar atividades administrativas e/ou burocréaticas relacionadas a sua area de atuacéo.

- Contribuir com o aperfeicoamento tributario e da legislagéo vigente, envolvendo atividades de

planejamento, coordenacio, controle, superviséo e orientaco.
Colaborar com os érgéos responsaveis pela representac@o judicial, prestando informagdes nas
acOes em que o municipio seja autor ou réu em matéria tributaria,

. Praticar agbes administrativas visando combater a sonegacao e a evaséo fiscal.

. Participar de programa de pesquisa e treinamento relativo & matéria tributaria.

—

Medio completo.
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12.

Garantir que o consumidor adquira produtos com qualidade e possa consumir com seguranca. Prevenir

doengas transmitidas  por produtos com avarias ou maus habitos de higiene, avaliando ds

expressar julgamento de valor sobre a situaco observada, aplicando medidas de orientagdo ou punicao,
previstas na legislaco sempre que se fizer necessario.

Descritivo de atribuigdes:

. Proceder a inspec¢éo nos imdveis novos ou reformados para liberagéo do Alvaré de habite-se,

. Fiscalizar e vistoriar em estabelecimentos de saude, inspecgéo e interdicao de estabelecimentos

ensino Médio completo.

Vest"!be! ecimentos, servicos de salde, produtos, condigbes ambientais e de trabalho, implicando em

Prestar orientagéo aos cidadaos.
Emitir autos de infrag&o e notificacdes sobre essas acoes.
Executar atividades de fiscalizagdo aplicando as normas, leis e posturas municipais.

arantir 0 cumprimento do cddigo de salde do municipio e suas normas técnicas especiais bem
como a legislagéo sanitéria federal, estadual e municipal, efetuando registros, expedindo
relatérios, comunicacdes, apreensées, interdicbes, notificacdes, embargos, roteiros, autos de
coleta, intimagdes, impondo penalidades, determinando providéncias previstas em lei, de

]

regulamento ou de convénio, com o objetivo de prevenir e reprimir as agoes ou omissBes que
comprometam a saude publica.

Instaurar e instruir processos.
Realizar diligéncias, receber sugestdes e reclamagdes e prestar informagdes a comunidade
referentes a vigilancia sanitaria.
Efetuar agdes em saneamento basico.
Responsabilizar-se pela destinag&o final dos produtos apreendidos.

Coletar amostras e encaminha-las para analise.

verificando as condi¢ées de saneamento para o escoamento das aguas usadas, dos sanitarios,
cozinhas e tanques e outros.

aude, cadastro e controle de receitas e balancos referentes a farméacias e drogarias, para
fornecimento de receituario.

Flsoahzar de origem vegeta! animal e agromdustr[a!

56



Rl

= | Agente Administrativo

fodos

(F

oy

Contribuir com o correto fluxo de atividades, informagdes e materiais da prefeitura, executando Servicos

administrativos, prestando suporte e apoio as diversas areas do municipio, busoando a legalidade em

0s processos nos quais esta envolvido, bem como o desenvolwmento cumprimento e

aprimoramento de rotinas e procedimentos administrativos do local de atuacao.

Descritivo de atribuictes:

Executar servigos burocréaticos, visando atender a legislagéo e cumprir com os procedimentos de
cunho administrativo do municipio.

Elaborando e encaminhando expedientes com conhecimento de legislacéo atinente ao servico
publico.

Estabelecer e manter contatos com o publico (servidores, municipes, érgaos publicos, instituicoes
privadas e outros), pessoalmente ou por telefone, atendendo com rapidez e eficiéncia,
recepcionando, prestando informagdes, anunciando e orientando-os acerca do local ao qual
devem dirigir-se caso a demanda ndo possa ser resolvida no local procurado.

Proceder a entrega de documentos do setor para os contribuintes e servidores municipais
Elaborar e controlar o trabalho de recebimento, classificagdo e arquivamento de papeis e
documentos através do computador.

Auxiliar na organizacéo e execugdo de eventos da Secretaria, Fundacg&o e/ou Autarquia em que
estiver atuando.

Atender e resolver questées com os fornecedores e demais empresas prestadoras de Servigco
para a Prefeitura (ou Secretarias).

Fazer pesquisa de pregos sempre que for necessaria a aquisicdo de materiais, bem como
efetivar o processo de compras quando necessario e/ou solicitado.

Contribuir com a realizagéo de reuniées, elaborando pautas e atas.

. Preparar e emitir documentos de interesse dos municipes.
. Revisar e confrontar cadastros, dirimindo duvidas e incompatibilidades existentes.

. Agilizar e assegurar os processos administrativos da secretaria, Fundacdo ou Autarquia em que

estiver atuando.

. Efetuar servigos de encadernagéo e de controle de materiais, operando equipamentos de

reprografia, datilografia e outros relacionados.

+. Realizar procedimentos relacionados as atividades funcionais do servidor, tais como cadastro de

servidores, escalas de férias, atualizacbes de versbes e impresséo de folha ponto.

. Auxiliar na elaboragéo de editais, visando dar andamento aos procedimentos de compras e

contratacdes.

U
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16. Providenciar o acondicionamento e conservac@o de documentos, correspondéncias, relatérios,
fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o controle dos
mesmos e a facil localizagdo.

17. Executar atividades de registros, relatorios, demonstrativos, alimentacéo de sistema, controles,
digitagbes, arquivamento de todo e qualquer servigo de carater administrativo, financeiro, pessoal
e mat_érial.

18. Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas,
organogramas e outros instrumentos, com o intuito de criar relatérios, disponibilizar informac&es
pertinentes, padronizar e otimizar o rendimento.

19. Elaborar cronogramas e acompanhar a realizagé&o dos eventos, bem como administrar a agenda
do superior, facilitando o cumprimento das obrigagbes assumidas, contribuindo com o
cumprimento de prazos.

. 20. Facilitar o acesso aos dados do municipio, realizando a manutengéo e organizacao dos arquivos.
21. Prestar suporte na elaboragéo de projetos de lei, decretos, portarias e/ou outros documentos,

sempre que necessario.

I

. Elaborar oficios, despachos, portarias, termos de convénio, aditivos, editais, atestados,

N
N

declaragbes e/ou outros documentos, sempre que necessario, buscando junto a seu superior

imediato a validag&o dos documentos elaborados.

23. Protocolar processos e encaminhar ao setor competente.

| Ensino Médio completo.
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Executar atividades de assisténcia educacional no ambiente escolar e em atividades extracurriculares de

=

Assistente de Educacéo Infantil

cunho socio pedagdgico.

Descritivo de atribui¢Ges:

1.

N

Participar das atividades institucionais; administrativas (reunides junto a associagdo de pais e
mestres, conhecimento e cumprimento dos processos normativos e de funcionamento,
treinamentos etc.) e pedagdgicas (formacgéo na instituic&o ou em outros locais, orientagdes para
o desenvolvimento do trabalho, organizacio das atividades realizadas com as criangas etc.).
Desenvolver com as criangas atividades culturais, esportivas, de lazer e relacionadas ao cuidar e
educar, orientados pelo coordenador pedagdgico e/ou gestor da instituicéo;

Auxiliar e realizar procedimentos de atendimento as criangas da instituigdo relativos ao bem-
estar, tais como: banho, troca de roupas, fraldas, uso do banheiro, escovagdo, oferecimento de
refeigdes etc.;

Acompanhar os professores nos encaminhamentos das atividades e da rotina de trabalho de
cada instituicéo;

Manter as instalagdes de uso das criancas devidamente arrumadas e limpas, especialmente em
relagdo a protecéo e seguranca no uso de brinquedos e material didatico-pedagégico;

Colaborar com as agdes institucionais voltadas as familias das criangas, para promover
integragéo e parceria a fim de que o trabalho seja oferecido com qualidade;

Integrar-se ao processo pedagégico desenvolvido na instituicao;

Conhecer e cumprir os termos do regimento escolar.

P

lEnemo Medio completo.
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Técnico em Contabilidade

i

— —
area contabil

=

”Coniribuir com o bom andamento dos processos Fﬁeléwgighédoé'é doﬁ\/lummpxo, executando |
trabalhos relacionados a organizagio de documentos, conciliagdo bancaria, langamentos contabeis
diversos, registro, andlise e controle de atividades contabeis, financeiras, orcamentarias e patrimoniais
relacionadas a langamentos contabeis das entidades do setor publico e suas mutagées.
Descritivo de atribuigtes: |
1. Prezar pela organizac&o e facil localizacdo de documentos da area, de forma a manter um
padréo de qualidade.
2. Atender as necessidades dos servicos contabeis e financeiros, por meio da realizacdo de
atividades desta natureza.
3. Realizar langamentos contébeis, conferéncia dos registros em relatorios, balancetes e balancos,
5 . de acordo com os preceitos da legislacio vigente, a fim de contribuir da melhor forma possivel
para a boa administracdo dos recursos pUblicos e suas finalidades.
4. Garantir que os registros efetuados estejam de acordo com as informacdes recebidas,

conferindo, sempre que possivel, as informagbes com o que foi langado no sistema.

o

Operacionalizar sisteras de auditoria eletrénica do Tribunal de Contas do Estado, mantendo
contato com todas as d&reas envolvidas, recebendo dados de atos de pessoal, juridicos,
previdéncia, educagdo e licitacdes, conferindo estas informagdes, juntando-as com as

informagbes contabeis e as enviando em tempo habil a Controladoria, bem como manter arquivo

organizado para levantar possiveis problemas.

o

Verificar e dar o encaminhamento devido para resolucdo das pendéncias financeiras junto a
orgéos federais e estaduais.
7. Efetuar processamento da despesa, emitindo empenhos, subempenhos, liquidacdes,
— langamentos de descontos (impostos e consignagdes), emitindo ordem de 'pagamento, restos a
pagar, anulagdes, gerar guia para recolhimento de INSS, recibo de retencédo de ISS, de acordo
com orientagdo de seus superiores.
8. Prestar apoio técnico no preenchimento de relatérios relacionados & sua area de atuacdo,
contribuindo com a agilidade dos processos da area.
9. Orientar e suprir o processo para tomada de decis&o.
10. Auxiliar em consultas sobre a matéria de natureza técnica, juridico-contabil, financeira e
orgamentéria, propondo, se for o caso, as solugdes cabiveis:
11. Emitindo pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos contabeis, financeiros e orcamentarios
quando necessario ou solicitado por seus superiores:

12. Elaborando relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area.

N
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" 13. Realizar o acompanhamento da legislac&o sobre contabilidade publica e matérias correlatas e
' efetuar seu registro sistematico.

Ensino Médio profissionalizante com registro no CRC
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e et .
e limpeza, manutencdo e conservacdo nos logradouros e vias puUblicas da

i Ecut'a servicos d
municipalidade.
Descritivo de atribuigbes:
9. Executar servigos de limpeza e de conservacéo de instalagdes.
10. Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservagao dos locais de trabalho.
11. Utilizar os equipamentos de protecéo e os de segurancga do trabalho.
12. Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho,

13. Manusear e dominar maquinas industriais e utensilios de limpeza.

14. Executar tarefas de jardinagem.

s

asine Fundamental completo.
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= | Lixeiro

municipalidade. . "

@ o s w

Ensino Fundamental completo.

Descritivo de atribuicdes:
= 1.
2.

Executar servicos de coleta e recolhimento de lixo, entulhos e outros residuos.

Assegurar que os individuos convivam em um ambiente limpo e organizado, diminuindo os riscos
de contrair doencas.

Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservacio dos locais de trabalho.

Utilizar os equipamentos de protecdo e os de seguranca do trabalho.

Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho.

- Manusear e dominar méquinas industriais e utensilios de limpeza.
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= FMerendeira

14,

18.

19.

21.

24,

D

Atendggo progra alimentar as instituicbes do municipio, organizando e exCutandoervrgos e
coz'_inha. Contribuir com a alimentacéo e nutricdo das pessoas envolvidas, preparando as refeicBes a
elas destinadas, observando métodos de cocgao e padrées de qualidade e higiene no processo de
preparacéo. Contribuir com o bem-estar dos servidores e visitantes das secretarias, fundacdes ou
autarquias em que estiver atuando, por meio da preparagéo e fornecimento dos servigos de copa.

Descritivo de atribuictes:

Preparar refeicoes, lanches, mamadeiras, chas e SUcCos para serem servidas, atentando-se e
cumprindo os horérios pré-determinados.

. Preparar e servir os alimentos e bebidas, organizando e disponibilizando os recipientes e

ambiente apropriados, de acordo com a necessidade e realidade da secretaria, fundacdo ou

_autarquia em que esta lotado.

. Acompanhar as refeicbes, repondo as preparagdes quando necessario e contribuindo para o bom

andamento destes momentos.

. Controlar a quantidade de alimentos a ser preparada, de modo que supra a demanda de

alimentagdo e ndo gere muito desperdicio, hem como solicitar a reposigéo do material e pedido
mensal dos alimentos, atentando-se ao fornecimento destes, para que nio faltem condi¢Bes para
realizar as refeicoes.

Utilizar técnicas adequadas para congelamento e descongelamento de alimentos, bem como
controlar o prazo de validade destes.

Efetuar, com antecedéncia, a solicitagéo de gés, alimentos, utensilios, e/ou outros materiais

necessarios para o trabalho, ao responsavel pela instituicao.

. Organizar e apresentar o pedido mensal de alimentos para a pessoa responsavel, nos prazos

estabelecidos.
Receber os alimentos observando data de validade e conferindo quantidade e qualidade e ainda
armazenar os .alimentos com cuidado e organizadamente, de modo que ndo sofram

contaminacéo.

. Promover a higiene e o bem-estar no ambiente de trabalho.
23,

Seguir as orientacdes e exigéncias da legislacio pertinente a manipuladores de alimentos, e
cumprir as determinagdes da Vigilancia Sanitaria quanto ao uso de vestimentas adequadas para
0 trabalho na cozinha, bem como efetuar a revalidagédo da carteira de satide anualmente.
Participar cooperativamente da construgéo do Projeto Pedagdgico, reunides, encontros e demais
eventos promovidos pela instituicdo ou Secretaria de Educacao.

articipar, quando solicitado, do planejamento, coordenacao, controle e execugéo de programas




partic‘ipativos adotados pela prefeitura.

26. Ser discreto e ético com as informagdes que envolvem a instituicdo e nas relagcdes com as
‘ familias, criangas e colegas de trabalho.

27. Participar de cursos, palestras e treinamento no ambito da alimentagéo escolar e infantil.

— 3 -

Ensino Fundamental Completo.
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v;ge nt

e

| Dirigir e
e/ou
contribuindo com bom andamento dos trabalhos realizados no municipio, seguindo as regras de transito
D
|
2
|
|
|
|
|
|
;
|

conservar automovels camionetes e veiculos oficiais, atuando no transporte de passagelros

cargas (leves e pesadas), zelando pela seguranca e conforto/acondicionamento destes,

es.
critivo de atribuictes:
Dirigir  veiculos oficiais, transportando pessoas e materiais, zelando pela seguranca de
passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, adotando medidas cabiveis
na solugéo e prevencao de qualquer incidente.
Dirigir veiculos oficiais tais como: caminhdes, ambulancia, dnibus e outros, para transporte de
ateriais, maquinas, equipamentos, alunos, pacientes, dentre outros, zelando pela seguranca de
passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, adotando medidas cabiveis
na solugéo e prevencao de qualquer incidente.

Operar os equipamentos auxiliares do caminh&o, conforme normas e procedimentos dos
fabricantes.

Abastecer o veiculo com mercadorias e/ou outros materiais.
Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e
equxparr.emtos, quando necessario.
ransportar pacientes com as mais diversas patologias, bem como material biolégico em geral.

Responder pela manutengao, limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
zelando pelas boas condicées deste.
Tratar dos passageiros com respeito durante o transporte, evitando desconforto a estes
individuos. ;
Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga e descarga de mercadorias, orientando o seu
acondicionamento no veiculo.

. Garantir a correta entrega de mercadorias, verificando a localizagdo dos depésitos e
estabelecimentos onde se processardo carga e descarga e conferindo as mesmas com
documentos de recebimento ou entrega.

. Obedecer, na integra, a legislacdo de transito vigente

- Realizar o correlo preenchimento do diario de bordo, formuldrios de quilometragem e
abastecimento de cada veiculo.

. Proceder com a guarda dos vejculos em patios oficiais da prefeitura ao final do expediente.
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1.

A

Realizar atividades de vigilancia e seguranga nas insta

verificadas, percorrendo e inspecionando as dependéncias do imével q

lagées publicas e ago unlupal da Prefeitura.

Descritivo de atribuigdes:

Fazer rondas de inspecédo em intervalos fixados de escalas de servico, inclusive aos sabados,
domingos e feriados nos periodos diurno e/oy noturno, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios e danos nos iméveis, suas instalagdes e materiais sob sua guarda; auxiliar na
manutengéo da rede fisica da unidade onde trabalha;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portées ou portas de acesso ao local
que estiver sob sua responsabilidade;

Verificar as autorizagées para o ingresso nos referidos locais e veda a entrada as pessoas nio
autorizadas; verificar se as portas e janelas est&o devidamente fechadas;

Levar ao conhecimento dos dirigentes da unidade onde trabalhz quaisquer irregularidades

ue estiver protegendo.

S

o - ;

| Ensino Fundamental completo.
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= & Zelador

Guardar o patriménio publico, a fim de promover a ordem e a seguranca dos estabelecimentos e das

1.

o

&

pessoas que neles estiverem, bem como, dos equipamentos, veiculos e/ou materiais do Municipio.
Descritivo de atribuigdes:

Zelar pelo patrimonio publico, exercendo a vigildncia dos prédios e/ou outros bens municipais, a
fim de promover a ordem e a seguranga dos estabelecimentos.

Zelar pelo correto trénsito de servidores, controlando sua entrada, saida e o uso apropriado do
cracha de identificagfo, bem como solicitando a autorizag&o para registro do cracha-ponto fora
do expediente normal.

Prezar pelo controle do estacionamento, registrando, notificando e/ou tomando outras
providéncias, comunicando aos seus superiores eventuais divergéncias/emergéncias

constatadas, a fim de serem tomadas as medidas cabiveis.

Contfolar entrada e saida de visitantes, prestando informagdes e encaminhando-os ao local ou

pessoas interessadas as quais se destinam, anunciando o publico e orientando sobre o uso do
cracha de visitante ou ficha de visita, a fim de evitar o congestionamento de veiculos para acesso
a Prefeitura.

Possibilitar a tomada de medidas preventivas e/ou corretivas, mantendo a autoridade superior ou
orgéo competente informado acerca de quaisquer irregularidades e/ou anormalidades.

Atender ao publico, pessoalmente elou por telefone, visando esclarecer dlvidas, receber
solicitagbes e/ou buscar solucbes para eventuais transtornos.

Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda.

Auxiliar no acompanhamento dos trabalhos de profissionais de vigilancia recém-admitidos,
prestando-lhes esclarecimentos quanto as normas de seguranca vigentes, .roteiros de rondas e
inspegdes, utilizacdo de equipamentos e demais controles.

Inspecionar eventuais irregularidades eou situactes anormais, executando periodicamente
rondas internas, verificando eventuais divergéncias (lampadas acesas desnecessariamente,
maquinas, micros, impressoras, ar condicionados e/ou outros) nos diversos setores das

dependéncias da Prefeitura, registrando as ocorréncias.

.Controlar a entrada e salda de materiais, cobrando notas ou comprovantes de saida dos

mesmos, bem como acompanhar a entrega/recebimento de materiais nos domingos, feriados
e/ou pontos facultativos, acompanhando os servidores e/ou materiais necessarios a manutengéo

ou tomando as devidas providéncias em eventuais irregularidades.

. Manter o registro das ocorréncias, anotando em livro apropriado os problemas detectados, a fim

de serem tomadas as providéncias cabiveis,
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et

12, Auxiliar no atendimento de emergéncias, localizando e/ou Comunicand_o aos responsaveis
envolvidos, bem como tomando providéncias em situacdes excepcionais, feriados e/ou periodos
noturnos.

13. Recepcionar veiculos de transporte, orientando os motoristas quanto aos procedimentos e
encaminhando os para os locais de descarga.

14. Zelar pela sua seguranga, mantendo-se uniformizado em seu posto de trabalho e utilizando os
equipamentos de protecéo individual (EPI's) necessarios, bem como solicitando a reposicao e/ou
manutengéo destes equipamentos.

15. Auxiliar no planejamento, controle e execugio de programas adotados pela Prefeitura, tais como:

16.

. Participar cooperativamente das programagdes e realizagdes da Unidade Escolar em que atuar.

. Manter-se atualizado, participando de cursos e palestras relativos a sua area de trabalho.

PPA, estacionamento, Programas de Qualidade, Seguranga, Produtividade efou outros,
perseguindo os objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato.
Realizar pequenas manutengbes, reparos e limpeza nas maquinas, equipamentos e/ou local de

trabalho, visando manté-los em perfeito funcionamento e utilizacdo, conforme escala pré-definida.

Ensino Fundamental completo
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Cumpnr com as determmagoes dos Tr;bunals de Contas, executando a programagao e exeougao de

i Otimizar a qualidade dos servigos prestados pela Prefeitura, avaliando o cumprimento das metas

. acompanhando o processo, visando o cumprimento das condicées e prazos.

= (Controlador Interno

auoztonas internas, abrangendo a administracéo direta e indireta, apoiar o Controle Externo, bem como
avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual.
Descritivo de atribuicdes:
1. Prevenir fraudes e erros, por meio da realizagdo de auditorias internas nos érgéos municipais,
fundos, fundagées, autarquias e entidades mantidas com os recursos publicos.
2. Evitar irregularidades nos registros contébels, analisando demonstracdes contabeis do Municipio
e certificando a efetividade dos proced!mentos de controle interno.
Deliberar sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pelos dérgdos da
administracéo direta, autarquias e fundacées.

previstas no Plano Plurianual, g execugéo dos programas de governo e os orgamentos publicos
anuais.

5. Informar aos gestores publicos e sociedade sobre as exigéncias constitucionais em relacdo a
aplicac&o dos recursos publicos, exercendo o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais de aplicacdo em gastos envolvidos, por meio da conferéncia e elaborac&o de
relatérios gerenciais e técnicos.

6. Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional, auxiliando, sempre que
necessario, o Tribunal de Contas o Tribunal de Contas da Unifo e a Camara Municipal de
Vereadores.

7. Examinar e analisar processos relacionados com a obtengdo de recursos provenientes da Uni&o,

Estados e outros Municipios, através de convénios e outras formas de celebracéo,

8. Agir em cumprimento & Legislagdo no que diz respeito aos processos onde a sua area esta
envolvida.

©

Informar sobre as audiéncias plblicas, avaliando as metas e contribuindo com a realizagao do

planejamento - PPA, LDO e LOA.

10. Auditar os dados dos sisternas de gestao integrada do Municipio, encaminhando-os ao Tribunal
de Contas. 4

11. Padronizar, regulamentar, interpretar procedimentos técnicos e administrativos, bem como limitar

empenhos das entidades governamentais ao final de cada periodo estabelecido, elaborando atos

normativos internos sobre procedimentos de controle.

12. Contribuir com a melhora na eficiéncia e eficacia dos servicos oferecidos pela Prefeitura,




analisando os processos pertinentes, controlando as operagdes de crédito, avais e garantias,
bem como direitos e haveres do Poder Publico Municipal.

13. Contribuir com o cumprimento dos principios constitucionais da Administracéo Publica,

acompanhando a divulgacio dos atos de gestao da administracao, conferindo as publicacées das
Leis, Decretos e Portarias nos diversos meios de comunicagéo.

oo

“Nivel Superior clto
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| Prestar apoio na execugéo das atividades administrativas de média complexidade junto a controladoria

= | Agente Técnico Administrativo

S R

interna do municipio.
Descritivo de atribuicées:

1. Prestar apoio na execucao das atividades administrativas da controladoria interna municipal, nas
tarefas de media complexidade:

2. Executar servigos burocraticos, visando atender a legislagdo e cumprir com os procedimentos de
cunho administrativo do érgao:

3. Verfficar a juntada de documentos nos processos administrativos bbjetos de fiscalizagao,
elaborando check lists, relatérios e planilhas, com o objetivo de assitir os trabalhos de auditoria;

4. Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas,
- organogramas e outros instrumentos, com o intuito de disponibilizar informagbes pertinentes;

o

Elaborar cronogramas com o objetivo de faciliar e contribuir com o cumprimento de prazos pela
controladoria interna;

6. Acompanhar o cumprimento de prazos estabelecidos pela controladoria interna por parte dos
orgéos sujeitos ao controle interno;

~!

Controlar a entrada e devolver os documentos solicitados para analise aos érgaos de origem:;

oo

Conferir e arquivar leis, decretos, portarias e demais atos administrativos publicados no diario
oficial do municipio;

9. Contribuir com a realizagéo de reunides, elaborando pautas e atas;
10. Executar trabalhos de expedigo, entrega e recebimento de expedientes;
11. Efetuar servigos de impressao, reprografia e encadernacdo de documentos:

12. Efetuar a classificagéo e o arquivamento de documentos em pastas e armarios proprios;

13. Solicitar e efetuar o controle de materiais expediente.

e

E.::ﬂSmV;Mé‘dIO Completo

72



Controlador Interno

Coordenar e acompanhar as atividades do sistema de controle interno do municipio, representando a
unidade central de controle interno, com o objetivo de promover a fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto & legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e

moralidade na gestéo dos recursos publicos.

Dé:scriiivo de atribuicbes:

1. Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas ao sistema de controle interno do municipio,
com o objetivo de promover a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e

i patrimonial, quanto & legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e moralidade na gestdo

| dos recursos publicos; -

— 2. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, centralizando, a nivel
operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado ej;’l com a Cémara de
Vereadores;

3. Assessorar a Administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e

quanto a legalidade dos atos de gestéo;

N
RAY

Determinar a realizac&o de auditorias especificas em unidades da administracéo publica;

o1

Avaliar, em nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no PPA,

LDO e Orgamentos do Municipio;

6. Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais de aplicagdo em
gastos com a manutengéo e o desenvolvimento do ensino e com despesas na area da salde;

7. Exercer o acompanhamento sobre o cumprimento das metas fiscais e sobre a observancia aos
limites e condigdes impostos pela Lei Complementar n° 101/2000;

—. 8. Efetuar o acompanhamento sobre o cumprimento de gastos com pessoal;

9. Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com
pessoal aos limites legais, nos termos da Lei Complementar n°® 101/2000:

10. Orientar o estabelecimento de_mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestéc e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e economicidade;

11. Verificar a observancia dos limites e condicbes para a realizacdo de operagdes de crédito e sobre
a inscricdo de compromissos em restos a pagar;

12. Efetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a reconducdo dos montantes

das dividas consolidada e mobiliarias aos respectivos limites, conforme Lei Complementar n°

101/2000;

(o]

: 13. Aferir a destinacéo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, conforme Lei Complementar
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-

15.

v16.

17.

18.

19,
20.

21,

n° 101/2000;

. Exercer o acompanhamento sobre a elaboragdo e divulgacio dos instrumentos de transparéncia

da gestéo fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execugao Orgamentéria e ao
Relatério de Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagées constantes de tais
documentos;

Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragéo do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Or¢camentarias e dos Orcamentos do Municipio;

Alertar a autoridade administrativa competente, indicando formalmente o momento e a forma de
adogéo de providéncias destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antteconomxcos que resultem prejuizo ou ndo ao erario;

Cientificar o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico Estadual das irregularidades ou
llegalidades apuradas, para as quais a Administrac&o ndo tenha tomado as providéncias cabiveis
visando a apuragdo de responsabilidade e o ressarcimento de eventuais danos ao prejuizo ao
erario;

Emitir relatério, com parecer, sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas
pelos orgé&os da Administracdo, inclusive as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
Regulamentar as atividades de controle através de Instrugcdes Normativas:

Emitir parecer sobre as contas prestadas pela Administracéo exigidas por forga de legislacdo, ou
tomadas por 6rgéos e entidades;

Demais atribuigdes dispostas pela legislago.
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