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ARISTEU PEREIRA NANTES, Prefeito Municipal de Glória de
Dourados, no uso das atribuições que lhe são conferidas por Lei, faz saber que a Câmara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

TITULO I
DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

CAPÍTULO I
DOS PRINCÍPIOS E OBJETIVOS DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E

REMUNERAÇÕES

Art. 1". Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreiras e Remunerações dos
Servidores do Município de Glória de Dourados, e estrutura os padrões e classes que lhe são
inerentes, fundamentado nos seguintes princípios:

I - supremacia do interesse público;
II - valorização da administração pública e do servidor público municipal;

~  transparência, isonomia e moralidade pública nas práticas
remuneratórias;

IV - legalidade e segurança j ui-ídica;
V - racionalização da estrutura de cargos e carreiras;
VI — estímulo ao desenvolvimento e qualificação profissional.
Parágrafo único. Os servidores das carreiras do Magistério Municipal serão

regidos por lei específica, sendo-lhes aplicadas subsidiiuiamente as disposições desta Lei.
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Art. 2". O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneração dos Servidores do

Município de Glória de Dourados objetiva estruturar a organização dos cargos em carreiras,

considerada a natureza, a similitude e a complexidade das atribuições e responsabilidades que

lhes são outorgadas.

CAPÍTULO II
DOS CONCEITOS E DEFINIÇÕES

Art. 3°. São adotados, para fins de aplicação desta Lei, os seguintes

conceitos e definições:

I - quadro permanente de pessoal: conjunto de cargos de provimento efetivo

previstos nesta Lei, submetidos ao regime de contratação previsto no Estatuto do Servidor

Público Municipal;

è. II - cargo e funções públicas: é o conjunto de deveres, responsabilidades,

tarefas, atividades ou atribuições conferidas ao servidor público, mediante remuneração,

compreendendo:

a) cargo de provimento efetivo: decorrente de aprovação em concurso

público, cujo conjunto de funções e atribuições decorre de provimento de caráter permanente

com a administração pública municipal;

b) cargo em comissão: cargo de livre provimento e exoneração, com plexo

próprio de funções e atribuições, a serem exercidas por servidor efetivo ou não, destinando-se

às atribuições de direção, chefia e assessoramento;

c) função de confiança gratificada: conjunto de funções, tarefas e

responsabilidades atribuídas a titular de cargo efetivo para o exercício de encargos de

gerência, chefia, assessoramento ou assistência direta, sem prejuízo daquelas decorrentes do

cargo de provimento efetivo;

III - padrão: o conjvmto de cargos identificados pela natureza e pelo grau de

escolaridade, habilitação e responsabilidade exigível para o seu desempenlio, de acordo com

parâmetros mercadológicos de análise, agrupados sob o mesmo parâmetro remuneratório;

IV - classe: identifica a posição do padrão na escala salarial que determina

os valores dos vencimentos segundo o tempo de serviço do ocupante do cargo;
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:  V - carreira: estrutm-a de desenvolvimento funcional do servidor dentro do

cargo cujo ingresso ocorreu por concurso público, composta por padrões e classes;
VI — vencimento básico; o valor fixo atribuído à respectiva classe, padrão e

referência na tabela de vencimento do cargo efetivo em que o servidor estiver enquadrado,

VII - remuneração: o vencimento do cargo efetivo acrescido de outras

vantagens pecuniárias fixadas em lei;

VIII - progressão funcional: é o crescimento funcional do servidor estável

no exercício do cargo de provimento efetivo, cujas carreiras são estruturadas de forma
vertical e horizontal;

■  IX — progressão horizontal: modalidade de desenvolvimento funcional que

ocorre no sentido horizontal na tabela de vencimento, da menor para a maior classe;

X - progressão vertical: modalidade de desenvolvimento funcional que

ocon'e no sentido vertical na tabela de vencimento, pela mudança de padrão do cargo,

decorrente de provimento derivado por meio de novo concurso público; e

XI - enquadramento: readequação no cargo e/ou vencimento do servidor,

em: virtude de utilização de instrumentos de convergência análoga de cargos ou de

erradicação de distorções salariais. i

TÍTULO II

DA ESTRUTURAÇÃO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERAÇÕES

"  CAPÍTULO I
DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo, aglutinados em carreiras

conforme a natureza das atribuições, complexidade das tarefas, grau de responsabilidade,

habilitação profissional e nível de escolaridade, são identificados pelos seguintes grupos.

a) GRUPO OCUPACIONAL I - Atividades de Nível Superior (ANS);
b) GRUPO OCUPACIONAL II - Atividades Técnico-Operacionais

(ATO);

c) GRUPO OCUPACIONAL III - Atividades de Natureza Fiscal (ANF);
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d) GRUPO OCUPACIONAL IV - Atividades de Apoio Administrativo

e) GRUPO OCUPACIONAL V - Atividades de Serviços Auxiliares

Art. 5°. Os grupos ocupacionais descritos no artigo 4° são formados por

cargos de provimento efetivo que, por sua vez, subdividem-se em padrões e classes.

;  Parágrafo único. A descrição dos cargos componentes de cada grupo

ocupacional resta estabelecida nas Tabelas do Anexo I deste Plano de Cargos, Carreiras e

Remunerações.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSÃO

Art. 6". Ficam criados os cargos de provimento em comissão, destinados às

atividades de direção, chefia e assessoramento, identificados sob a nomenclatura "Grupo

Operacional VI", conforme Tabela única do Anexo II desta Lei Complementar, os quais

substituirão os atualmente existentes, extintos por este mesmo diploma legal.

Parágrafo único. Os cargos em comissão, com suas denominações, são

subdivididos em padrões representados pelos símbolos CIN, DAS-1, DAS-2, DAS-3, DAS-4

eDAS-5.

Ari. 7°. Os cargos em comissão são de livre nomeação e exoneração, e

poderão ser ocupados por servidores do quadro efetivo do Município ou providos por

profissionais sem vínculo com a administração pública municipal.

§1° Será garantida a ocupação de no mínimo 20% (vinte por cento) do

número total de cargos em comissão por servidores titulares de cargos de provimento efetivo.

§2° Os ocupantes de cargo em comissão sem vínculo permanente com a

administração pública municipal serão nomeados por ato administrativo oficial e enquadrados

no regime geral da previdência social.
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Art. 8°. O servidor do quadro efetivo que assumir um cargo em comissão

receberá, em substituição a sua remuneração total de origem e enquanto ocupar o cargo de

livre provimento e exoneração, o subsídio estabelecido no padrão remuneratório do cargo em

comissão.

Parágrafo único. Será facultado ao servidor, na hipótese do caput e por

meio de termo de opção, manter a sua remuneração total de origem acrescida de vantagem

pecuniária equivalente a 20% (vinte por cento) do subsídio do cargo em comissão a ser

ocupado.

// Art. 9°. O quantitativo de cargos em comissão encontra-se igualmente
i.

estabelecido na Tabela Única do Anexo II.

TÍTULO III
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERAÇÃO

Art. 10. Vencimento é a retribuição pecuniária devida ;ao servidor pelo

efetivo exercício do cai"go de provimento efetivo.

§1° O valor do vencimento dos cargos de provimento efetivo será obtido

pelo cruzamento entre o padrão remuneratório coiTespondente ao cargo e a classe ocupada

pelo servidor, estabelecidos na Tabela do Anexo IV desta Lei.

§ V Os subsídios dos cargos em comissão serão estabelecidos na Tabela

Única do Anexo II desta Lei.

Art. 11. Remuneração é o vencimento do cargo efetivo somado às

vantagens pecuniáiias atribuídas ao titular do cargo, sejam elas permanentes ou temporárias,

em conformidade com esta Lei.

Art. 12. Os subsídios dos ocupantes de cargos em comissão não admitem a

cumulação de vantagens pecuniárias de natureza pessoal, e tampouco podem ser cumulados
com gratificações e outros subsídios ou vencimentos.

TITULO IV
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CAPITULO I

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

Art. 13. As vantagens pecuniárias são acréscimos ao vencimento básico do

servidor municipal, na forma de gratificação e adicional, e serão atribuídas em razão;

a) da natureza do cargo ou função desempenhada, de forma permanente ou

precária, ou das condições e/ou local em que o trabalho é executado.

í  ' b) de habilitação, titulação ou outras condições pessoais, do servidor, nos

termos desta Lei;

c) de vantagens de caráter social estabelecidos nesta Lei, desde que

observados os critérios para sua concessão.

Art. 14. Os planos de cargos de carreiras específicas do serviço público

municipal de Glória de Dourados podem prever outras vantagens pecuniárias não

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

CAPÍTULO II
DAS GRATIFICAÇÕES

Art. 15 As gratificações, devidas aos ocupantes de funções de confiança

gratificadas, são vantagens pecuniárias decorrentes da atribuição de funções ou atividades

que extrapolam o plexo originário do cargo do servidor, e imprescindíveis para a prossecução

do interesse público immicipal, que dispensam a criação de cargos para o seu desempenho.

Art. 16. As funções de confiança gratificadas serão ocupadas

exclusivamente por servidores do quadro efetivo da administração pública municipal, ou

servidores regularmente cedidos aos quadros da municipalidade, oriundos do quadro efetivo

de outro órgão ou entidade dos Poderes da União, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municípios, incluídas as empresas públicas e as sociedades de economia mista, observados os

requisitos legais.
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Art. 17. A gratificação percebida pelo servidor não poderá ser cumulada
com outra gratificação, de qualquer natureza.

:  ' Art. 18. As gratificações estabelecidas por esta Lei são:

I - Gratificação de Supervisão de Serviços Gerais;

II - Gratificação de Encarregado de Setor;

III - Gratificação de Presidente de Comissão de Licitações;

IV - Gratificação de Membro de Comissão de Licitações;

4;:,- ' i; , V - Gratificação de Membro de Comissão Permanente .de Sindicância e
- siri . •

Processo Disciplinar;

j  VI - Gratificação de Pregoeiro;

VII - Gratificação de Equipe de Membro de Apoio ao Pregoeiro.
Parágrafo-único. A gratificação prevista no inciso V será devida nos 120

(cento e vinte) dias subsequentes à nomeação do servidor, pelo efetivo exercício como
integrante de comissão específica, por ato administrativo oficial da municipalidade.

Art. 19. As funções de confiança gratificadas, o quantitativo e os valores

das gratificações serão os previstos na Tabela única do Anexo III.

Art. 20. As funções de confiança gratificadas são de livre nomeação e de
exoneração, e a investidura dos servidores ocupantes dar-se-á por ato administrativo do
Prefeito Municipal.

§1° Em caso de necessidade temporária de substituição do servidor
ocupante de função gratificada, em virtude de licenças ou afastamentos de qualquer natureza,
poderá ser designado, observadas as mesmas formalidades do caput, outro servidor do quadro
permanente para a função em caráter interino.

§2° Na hipótese de designação em caráter de interinidade o servidor
nomeado terá todos os direitos e vantagens inerentes à função gratificada.

CAPITULO III
DOS ADICIONAIS
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Art. 21. Os adicionais são vantagens pecuniárias de caráter pessoal

decorrentes de características especiais da função permanente exercida, qualificação pessoal

ou determinada situação laborai a qual esteja exposto e, neste caso, devida enquanto perdurar

a situação em apreço.

Ari. 22. São adicionais expressamente previstos nesta Lei:

I - Adicional Noturno;

II - Adicional de Periculosidade;

III - Adicional de Insalubridade; '

IV - Adicional de Horas Extras;

'  Y - Adicional de Qualificação Profissional;

VI - Adicional por Exercício de Poder de Polícia.

SEÇÃO I
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 23. Caracterize-se como trabalho noturno aquele realizado entre às 20

(vinte) horas e 5 (cinco) horas do dia subsequente, ao qual será devido o pagamento com

adicional de 50% (cinqüenta por cento) da hora normal do servidor.

'  Parágrafo único. A prorrogação de jornada, após às 5 (cinco) horas, de

jornada integralmente praticada como trabalho noturno, também incidirá a atração do

pagamento de adicional noturna sobre as horas suplementares.

SEÇÃO II
DO ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

Art. 24. O àdicional de periculosidade será devido ao servidor que exercer

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

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

Art. 25. O adicional referido nesta seção será de 20% (vinte por cento)

sobre o vencimento básico do servidor.
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Parágrafo único. Não haverá cumulação de pagamento de adicional de

periciüosidade e insalubridade.
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SEÇÃO III
DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

Art. 26. O adicional de insalubridade será devido ao servidor que exercer

suas funções sob exposição permanente a agentes físicos, químicos ou biológicos acima dos

limites de tolerância, constatados por meio de laudo pericial de lavra de médico ou

engenheiro de segurança do trabalho.

■ - Art. 27. O adicional de insalubridade observará os seguintes parâmetros de

gravidade na exposição ao agente nocivo:

I - grau mínimo, sendo devido adicional de 5% sobre o vencimento básico

do servidor;

II - grau médio, sendo devido adicional de 10% sobre o vencimento básico

do servidor;

III — grau máximo, sendo devido adicional de 20% sobre o vencimento

básNo do servidor.

Ari. 28. Cessará o pagamento do referido adicional sempre que as

condições insalubres forem eliminadas ou neutralizadas.

Art. 29. O adicional de insalubridade seguirá sendo regido, em relação a

seus valores e parâmetros, pela Portaria if 45/2016, do Município de Glória de Dourados, até

a efetiva realização de laudo pericial atualizado, nos termos do artigo 26 desta Lei.

SEÇÃO IV
DO ADICIONAL DE HORAS EXTRAS

Ari. 30. O adicional de horas extras, sob percentual de 50% (cinqüenta por

cento) sobre o valor-hora da remuneração do servidor, incidirá sobre as horas trabalhadas que

9
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ultrapassarem o limite diário ou semanal da jornada de trabalho estabelecida nesta Lei para o

seu cargo.

Parágrafo único. O adicional de horas extras será de 100% (cem por cento)

sobre o valor-hora da remuneração nas hipóteses destas horas suplementares terem sido

realizadas em sábados, domingos ou feriados.

Ari. 31. É vedada a realização de mais de 2 (duas) horas diárias de trabalho

extraordinário.

j  Ari. 32. O adicional de horas extras apenas incidirá sobre o trabalho

extraordinário efetivamente realizado, não se incorporando definitivamente à remuneração do

servidor em qualquer hipótese.

SEÇÃO V
DO ADICIONAL DE QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Ari. 33. Os servidores do' quadro permanente receberão adicional de

qualificação profissional por parâmetros de escolaridade, equivalente a uma porcentagem

sobre o seu vencimento básico, a partir do mês subsequente à apresentação do certificado de
conclusão de curso cadastrado e aprovado junto ao Ministério da Educação (MEC), dos

seguintes cursos;

I - Curso de nível superior - 10% (dez por cento);

II - Pós-graduação lato sensu (360 horas) - 5% (cinco por cento);

:  III - Mestrado - 7,5% (sete vírgula cinco por cento);

IV - Doutorado - 10% (dez por cento).

Art. 34. O adicional relativo à pós-graduação lato sensu, mestrado e

doutorado aplicam-se de forma não cumulativa, percebendo apenas o percentual mais
elevado.

10
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Art. 35. O adicional pela graduação em nível superior aplica-se apenas aos

í  servidores ocupantes de cargos que não exijam graduação em nível superior como requisito
inicial para seu ingresso.

§ 1". O adicional pela graduação em nível superior poderá cumular-se com

um dos demais adicionais previstos art. 33, na forma disposta pelo art. 34.
§ 2°. Os servidores que tenham eventuais prejuízos remuneratórios com as

novas regras de concessão do adicional por curso de nível superior receberão, como mbrica
.  própria em folha de pagamento, a complementação remuneratória na forma de vantagem

pessoal nominalmente identificada (VPNI), a fim de garantir a observância do princípio da
irredutibilidade dos vencimentos, de assento constitucional.

Art. 36. Os adicionais estabelecidos no art. 33 serão concedidos uma única

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

SEÇÃO VI
DO ADICIONAL POR EXERCÍCIO DE PODER DE POLÍCIA

•  5 Art. 37. O adicional por exercício de poder de polícia será de 40%

(quarenta por cento) do vencimento básico dos servidores do quadro permanente ocupantes
dos cargos de:

I - Fiscal de Obras e Postura;

II - Fiscal de Tributos Municipais; e

III - Fiscal de Inspeção e Vigilância Sanitária.

Art. 38. O adicional por exercício do poder de polícia aplica-se apenas aos
servidores em pleno e efetivo exercício de suas funções.

CAPITULO IV
DAS PARCELAS INDENIZATÓRIAS

Art. 39. As parcelas indenizatórias, caracterizadas como diárias e ajudas de
custo, serão regidas por legislação específica.

11
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CAPÍTULO V
DAS VANTAGENS PECUNIÁRIAS ACESSÓRIAS

SEÇÃO ÚNICA
DO SALÁRIO-FAMÍLIA

Ari, 40. Será concedido ao servidor do quadro peraianente vantagem

pecuniária a título de salário-família, de acordo com as regras previstas no Regime Geral de

Previdência Social.

TITULO V

DO SISTEMA DE CARREIRAS

CAPÍTULO ÚNICO
DA PROGRESSÃO FUNCIONAL

Ari. 41. A progressão funcional poderá ocoiTer de forma horizontal e

vertical aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, atendidos os critérios

estabelecidos nesta Lei.

SEÇÃO I
Da Promoção Horizontal

Ari. 42. A promoção horizontal é a elevação do servidor estável da carreira

do servidor municipal dentro do mesmo cargo, pela decorrência de tempo no exercício das

funções que lhe são inerentes, mediante a progressão de uma classe para outra imediatamente

superior.

'  Ari. 43. A promoção horizontal ocorrerá após 4 (quatro) anos de efetivo

exercício a ser prestado pelo servidor desde o ingresso no cargo efetivo, ou ocupação da

classe atual.

12
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§r Para fins de promoção horizontal consideram-se como marco inicial da

contagem dé tempo de efetivo exercício a posse no concurso público, conforme as

disposições estabelecidas no Estatuto do Servidor Público Municipal.

§2° A promoção horizontal ocorrerá automaticamente no mês

imediatamente subsequente àquele em que o servidor completou o interstício necessário à sua

mudança de letra.

SEÇÃO II
Da Promoção Vertical

Art. 44. A promoção vertical é a elevação do padrão remuneratório do

servidor público efetivo, sendo apenas possível, em compatibilidade com a Constituição

Federal, de duas formas:

a) Decorrente da nomeação e investidura em cargo em comissão, a título

precário, de livre nomeação e exoneração;

b) Decorrente de aprovação em novo concurso público, caracterizando o

provimento derivado junto à administração pública municipal.

TITULO VI

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS E TRANSITÓRIAS

CAPÍTULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 45. A jornada de trabalho dos servidores será a estabelecida no edital

do concurso público de ingresso do servidor e nos Anexo I e II desta Lei.

Parágrafo único. Esta Lei altera a jornada de trabalho do Assistente Social

pará 30 (trinta) horas semanais, sem prejuízos remuneratórios, em obediência à Lei

12.317/2010.

CAPITULO II

DA CRIAÇÃO, EXTINÇÃO E CONVERGÊNCIA DE CARGOS

13
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Art. 46. Esta Lei cria:

I - 1 (um) cargo de Analista Tributário; e

II - 1 (um) cargo de Procurador Municipal.

Ari. 47. Fica alterada a nomenclatura de 1 (um) cargo de Psicólogo -

símbolo PSI (20h) para "Psicólogo Educacional - símbolo PSE (20h)", o qual passará a fazer

parte do quadro de servidores do magistério.

-  Ari. 48. Restam extintos os cargos de Agente Técnico Administrativo,

Auxiliar de Serviços Gerais, Bibliotecário, Carpinteiro, Encanador, Médico - 20h, Médico

Generalista, Médico Ortopedista, Nutricionista - 40h, Psicólogo - 20h, Psicólogo Educacional

- 20h, Recepcionista, Servente, Telefonista, Tesoureiro e Vigia, resguardados todos os

direitos dos atuais servidores ocupantes destes cargos.

Art. 49. Os cargos de Agente Administrativo, Assistente de Administração

e Auxiliar de Administração convergem-se no cargo único de "Agente Administrativo",
i

resguardados os direitos de natureza pessoal ou funcional dos ocupantes dos antigos cargos

transmutados em razão da convergência análoga.

CAPÍTULO III

'  ' DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

Art. 50. A" transição dos atuais servidores para a tabela de Retribuição

Mensal do Anexo IV, dar-se-á na classe compatível com a data de início de efetivo exercício

junto à administração pública municipal, sendo aplicada a ascensão de 1 (uma) classe para

cada 4 (quatro) anos de efetivo exercício.

Parágrafo Único. As novas regras de progressão horizontal substituem e

extinguem o denominado "adicional por tempo de serviço", sem incorporação aos

vencimentos, em face do enquadramento retroativo realizado neste artigo, que contempla e

estende direitos adquiridos pelo servidor do quadro permanente.

14
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CAPÍTULO IV
DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 51. Os servidores do atual quadro do serviço público municipal serão

enquadrados por transposição ao presente Plano de Cargos, Carreiras e Remuneração,

ressalvados eventuais direitos adquiridos, nos termos do Art. 5°, XXXVI, da Constituição

Federal.

i  Art. 52, O enquadramento dos servidores dar-se-á no prazo de até 90

(noventa) dias, a contar da data de vigência desta Lei.

Art. 53. Esta Lei terá suas disposições regulamentares, no que couber,

disciplinadas por ato do Prefeito Municipal.

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

texto.

Ari. 55. Considera-se o mês de janeiro como data-base para a revisão anual

dos vencimentos dos servidores integrantes das carreiras contempladas neste Plano de

Cargos, Carreiras e Remunerações.

Art, 56. Este Plano de Cargos, Can-eiras e Remuneração entrará em vigor a

partir do dia 01 de março de 2020, revogadas as disposições em contrário e, especificamente:

I - do Estatuto do Servidor Público Municipal:

a) Os artigos 81 a 89;

b) Os artigos 98 a 110;

c) Os artigos 113 a 116.

Gabinete do Prefeito Municipal de Glória de Dourados/MS, 20 de fevereiro de 2020.

ARISTEU PEREIRA NANTES

Prefeito Municipal
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• PREFEITURA MUNICIPAL DE GLÓRIA DE DOURADOS .

■ ANEXO V- DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES DE CARGOS ■ LEI COMPLEMENTAR N' 076 DE 20/02/2020

• • j-,v

CARGOS DE EXECUÇÃO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NÍVEIS E QUALQUER NATUREZA

Descrição das Funções do Cargo

Analista de Recursos Humanos

3=.

Analisar, elaborar e coordenar as políticas públicas de recursos humanos da Prefeitura. Participar do
planejamento, desenvolvimento, implementação e manutenção da administração de pessoal e salarial

l-^os servidores, coordenando e/ou executando análises do plano de carreira, cargos e salários como um
todo, bem como envolver-se em outros subsistemas da área de Recursos Humanos.

Descritivo de atribuições:

1. Responder pelas atividades referentes a folha de pagamento, visando o cumprimento da
legislação;

"  2. Proceder aos lançamentos de vencimentos, totais de horas trabalhadas, descontos de

contribuições, alterações e outros;

^Í^M|'",P:í^ç|ífrnento de valores a fim de serem pagos corretamente os benefícios estabelecidos
em lei ou decisão judicial; í < ■ ' . .n .

;  - Ãhali|ar divergências apontadas pelos órgãos financeiros referentes às folhas de pagamento,
,  , demonstrativos de pagamentos, de exclusões e outros, com a finalidade de providenciar

correções e ou alterações, e sanar as respectivas diferenças apontadas;

5. Contribuir com a gestão das informações de pessoal do município;

.p.6í. Orientar e .esclarecer os servidores sobre pagamentos, descontos, férias, entre outras

■ solicitações relacionadas com a administração de pessoal;
7. Controlar o atendimento de requisições de pessoal reoebidas dos diversos órgãos e emitir

relatórios diversos referentes às despesas oom pessoal, relação de colaboradores, quadro de
pessoal, em cpnformidade com as normas do Município;

Controlar os benefícios requeridos e concedidos, coletando os dados e preparando o processo
para ás inclusões e exclusões solicitadas, e informando aos usuários sobre õ seu funcionamento;

: 9. Preericher e emitir documentos legais e relatórios internos envolvendo relação de salários,
depósitos, férias, afastamentos, bem oomo preparar guias e efetuar o recolhimento dos encargos
previdenciários e de FGTS;

10. Manter organizado e atualizado arquivo de documentos do setor, de modo atender as exigências
T: í legais,, processos e fiscalizações;



11. Ehvolyer-se com todas as etapas de implantação e manutenção do Plano de Carreira, Cargos e

Salários da prefeitura, visando contribuir para a eficácia na aplicação das políticas de

vencimentos;

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

.  13. Efetqar .0 controle de lotação, promoção, licenças, férias, penalidades e outros, elaborando

, -s;' ' mapas, gráficos estatísticos, entre outros, para demonstrar a classificação dos cargos e a

.  estrutura de vencimento;

14. Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras entidades públicas

e/ou, particulares, realizando estudos, fazendo exposições sobre situações e problemas

identificados, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para
,  ̂ fins dé formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município.

Requisito

/^nsino Supéríor completo em Administração, Psicologia ou Recursos Humanos.



Analista de Tributosi=>

Analisar, elaborar e coordenar as políticas públicas em matéria fiscal e tributária, coordenando

procedimentõs internos de arrecadação.

Descritivo dè atribuições:

1. Emitir pareceres, despachos e manifestações em processos e procedimentos tributários;

.■2. Respeitar as disposições dõ Código Tributário Municipal, desenvolver as atividades de

~  : fiscalização, conforme previsto na legislação municipal inclusive as previstas para o cargo de

fiscal de tributos, cumprir as formalidades legais na constituição do crédito tributário;

3. Fornécer subsídios para a tomada de decisões pela administração;

4. Planejar, coordenar e controlar as atividades de fiscalização, realizando pesquisa e investigação

das àtividades desenvolvidasjio município, com o objetivo de definir as ações fiscais a serem

f sA- desenvolvidas. '
" 5. Realizar serviços relacionados a tributação, atendimento ao contribuinte 'e instruir processos,

realizar serviços relacionados como o movimento econômico, realizar plantões fiscais,

cadastramento, recadastramento e atualizações cadastrais, elaborar mapas de fiscalização dos

tributos, expedir notificação, relatórios de notificação, proceder enquadramento fiscal, intimação
g  para ̂ apresentação de documentos, informar e expedir certidões, expedir termos de início e

-  . encerramento de fiscalização, assinar protocolos de recebimentos e devolução de documentos,

expedir cópia de fichas de visitas, relatórios das notificações e autos de infrações, emitir termo de

enquadramento em estimativa fiscal, proferir parecer, informações e instruções aos

requerimentos de contencioso e consultas a legislação fiscal;
6. Proceder fiscalização em regimes especial como diligências;

'l' ' - "
7: Emiti|,pAM,. proceder todos os registros e executar outras tarefas afins.

Ensino Superior completo em Administração, Ciências Contábeis, Direito ou Economia



c
\ ...

Elaborar, caordenar executar e avaliar planos programas projetos e benefícios na área de Assistência

Social, Educação, Habitação entre outras áreas se posicionando em favor da equidade, do compromisso
com a qualidade dos serviços prestados à população, da defesa intransigente dos direitos humanos e da

. universalidade do acesso aos bens e serviços relativos aos programas e políticas sociais.
Descritivo dê atribuições:

1. Atuar na elaboração, implementação, execução e avaliação de políticas sociais junto aos órgãos
da administração pública, direta ou indireta, na perspectiva de fortalecimento da defesa e

ampliação dos direitos da população.

2. Planejar, executar e avaliar com a equipe de saúde ações que assegurem a saúde enquanto

direito
i  r ^

y 3; Diagnosticar problemas sociais do Município, a fim de estudar os possíveis ipianos de atuação

■  ■ para solucioná-los.

4. Identificar situação socioeconômica (habitacional, trabalhista e previdenciária) e familiar dos

usuários com vistas a construção do perfil socioeconômico para possibilitar a formulação das

estratégias,de intervenção.

5. Buscar a solução de problemas Identificados pelo estudo da realidade social realizado e/ou de

demandas trazidas pela comunidade, a fim de contribuir com a qualidade de vida e reinserção
social dos indivíduos do município.

6. Solicitar providências junto aos órgãos da administração pública direta e indireta, empresas

privaglas. Ministério Público e demais órgãos que compõe o Sistema de garantia de Direitos, com

vistas a mediar o acesso aos direitos da população.

7. Assistir as famílias nas suas necessidades básicas, orientando quanto aos recursos existentes no

Município, encaminhando e fornecendo-lhes suporte e informação.

8. Criar mecanismos e rotinas de ação que facilitem e possibilitem o acesso dos usuários aos

serviços, bem como a garantia.de direitos na esfera da seguridade social.

9. Atuarj no atendimento às vitimas de situações de emergência e calamidade pública, através da

articulação em rede, envolvendo órgãos da defesa civil, serviços públicos municipais, estaduais e

fedet:ql, organizações governamentais e redes sociais de apoio, no sentido de contribuir para a
minirnização de danos, a proteção social a indivíduos e famílias e a reconstrução das condições
de vida familiar e comunitária.

10. Contribuir com a formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município,

participando de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras entidades públicas e/ou

particulares, articulando informações, juntamente com profissionais de outras áreas, realizando



% ; sstudqç, exposições sobre situações e problemas identificados, oferecendo sugestões, revisando
" ' e discutindo trabalhos técnico científicos.

11. Possibilitar ao Ministério Público e ao Poder Judiciário o entendimento global das aplicações e

execuções de programas, projetos e serviços, por meio de elaboração de relatórios e pareceres

sociais.

12. Assessorar, monitorar e avaliar projetos, programas, serviços e benefícios sócio-assistenciais,

í  bem como da rede prestadora de serviços, projetos e programas sócio-assistenciais inscritas,

registradas, conveniadas ou parceiras.

13. Assessorar tecnicamente as Entidades Sociais, buscando adequar os recursos existentes para
um atendimento mais global às necessidades de seus usuários.

- 14. Implementar trabalhos de cunho preventivo e informativo junto à comunidade, capacitando

•  . ; através da informação e formação, estimulando a população através de atividades sócio-

educativas, alcançando os objetivos institucionais no que diz respeito à prevenção e informação.

15. Contribuir com a efetivação da política de assistência social de forma planejada, visando a

eficiência e eficácia nas ações propostas, por meio da participação da elaboração do plano
plurlanual - PPA, LDO e LOA.

16. Manter , o registro dos atendimentos realizados, documentando as ações realizadas,

' '■ possibilitando o entendimento e acompanhamento dos casos.
17. Aprirporar-se constantemente, buscando subsídios para o atendimento ao munícipe, participando

de reuniões, seminários, cursos, treinamentos e/ou outros eventos.
18. Dirigir veículos oficiais quando necessário e/ou solicitado, visando o cumprimento das atividades

k  'h®re|ites,ap cargo, adotando medidas cabíveis na solução e prevenção de qualquer incidente.

Graduação em Serviço Social com registro no CRESS.
.O



Auditor de Controle interno

f m.

Cargo

Descrição das Funções do CARcã

rE%çüção ide inspeções e auditorias internas junto aos órgãos do sistema contábil,
orçamentário, financeiro, patrimonial e operacional com o objetivo de analisar e avaliar a

confiabilidade do sistema de controle interno.

Descritivo de atribuições:

1. Participar na execução de trabalhos de auditoria, avaliando a adequação dos controles

internos nos seus aspectos orçamentários, financeiros, contábeis, fiscais, tributários,

administrativos, operacionais e de sistemas informatizados de processamento de dados;

2. Priorizar as atividades de caráter preventivo levantando dados e informações diversas,

avaliando-os e elaborando relatórios com sugestões e recomendações, para assegurar o

atendimento;dos aspectos legais e normativos;

Analisar,$e;Os procedimentos ou rotinas estão sendo executados conforme normativas'
A " existentes;

4. Analisar e avaliar procedimentos licitatórios, dispensas e inexigibilidades;

5. Verificar a fidelidade dos dados enviados ao Tribunal de Contas do Estado (TOE);

6. Avaliar e analisar a execução orçamentária e seus limites - limites fiscais;

7. Avaliar e analisar conciliações bancárias;

8. Avaliar e analisar os procedimentos e/ou rotinas do controle de pagamento a credores e

da existência de controles eficazes a quem se deve pagar, o quanto, e o que se está

pagando conforme legislação vigente;

9. Avaliar e analisar a área de transportes quanto a: utilização de veículos, controle de
' f abastecimento, manutenção, entre outros; :

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

pagamento, controle de presença, desvio de função, registros funcionais, contratos

temporários, pagamento de serviços prestados de forma continuada por meio de Recibo
de Pagamento a Autônomo - RPA;

11. Avaliar e analisar a concessão de diárias quanto a: valores concedidos, apresentação do
relatório de viagem e documentos comprobatórios, devolução do valor no caso de não

realização da viagem, se o relatório foi elaborado dentro do prazo previsto;

12.Analisar e avaliar registros e controles de almoxarifado e de bens patrimoniais, pelos
sistemas contábil e patrimonial;

IS.Analisar e avaliar os controles da execução e da Prestação de Contas de Convênios e



,  congêneres quanto a: se a" execução financeira ocorreu de acordo com as cláusulas
:: pactuadas em convênio, se foram efetuadas as aplicações financeiras, resultado das

aplicações financeiras computadas a crédito do convênio e aplicados exclusivamente no
objeto, se houve prestações de contas dentro do prazo legal, se os documentos foram
enviados aos controles externos (TCE/TCU) e as Secretarias (Estado) e Ministérios
(união):

14. Analisar e avaliar os controles e execução relativos a obras quanto a: existência de
5  ■ licitação, contratos e termos aditivos, publicações, remessas ao controle externo, e se os

pagamentos das medições são atestados por responsáveis pelo acompanhamento da
obra;

15. Outras atividades compatíveis com a natureza e a finalidade dos serviços de auditoria.

r
Requisi

['Graduação em Ciências Contábeis e com Registro no CRC



Cargo Biólogo 1

Descrição das Funções dõ Cargo

Responder pelas demandas do Município no que abrange temas e serviços nas áreas ambientais,

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

cçnservaçãò, e manejo da biodiversidade, políticas de saúde, meio ambiente, biotecnologia,

bioprospecção, biossegurança e na gestão ambiental, tanto nos aspectos técnico-çientíficos, quanto na
formulação de programas e políticas.

Descritivo de atribuições:

1. Realizar pesquisas sobre as formas de vida, na natureza e laboratório, visando conhecer as

características, comportamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos.

2. Participar da biologia aplicada na agricultura e na criação de animais, orientado diretamente o

A  trabalho no cámpo. ■ ;

í|; .^tenier.; solicitações de resgate e salvamento de animais silvestres, evitando assim possíveis
situaçues ae risco para os animais e para a população.

^ 4. Catajpgar e classificar as diferentes espécies de animais da nossa fauna local, incluindo também

-i vegetais, a fim de permitir seu estudo e utilização em diversos aspectos.

5. Manter o registro e controle de dados numéricos, qualitativos e analíticos coletados no ambiente,

cçmpJlando os mesmos, bem como emitir relatórios sobre suas descobertas e conclusões,

;  analifando, avaliando e empregando técnicas estatísticas para fins de registro e controle.

6. Executar análises laboratoriais e para fins de diagnósticos, estudos e projetos de pesquisa.

7. Suprj as demandas do município na área ambiental, por meio da elaboração, execução e/ou

acompanhamento de projetos, realizando o levantamento das demandas, e estudo de casos,

inspecionando jardins e praças municipais, efetuando levantamento das condições reais da fauna

.; e flora, elaborando tecnicamente os projetos e executando o inventário completo de arborização

de rua.

, 8. Prestar orientações e assessoria aos órgãos da Administração Direta e Indireta do Município no

âmbijo de suas atribuições, bem como a população, informando-os corretamente sobre a

utilização dos recursos naturais.

9. Poss.ibilitar o entendimento global das ações referentes à suas descobertas científicas, estudos e

atribuição técnica, bem como auxiliar em futuras pesquisas.

10. Auxiliar na promoção da melhoria da qualidade de vida da população, coordenando e executando

5  programas, projetos e políticas sociais desenvolvidos pela administração pública, direta, indireta,

entidades e organizações populares do município, bem como prestando as devidas orientações à

popujação no que tange aos problemas relacionados á sua área de competência.

11. Assegurar a preservação do meio-ambiente, recebendo e investigando denúncias relacionadas à



vigilância de saúde humana, ambiental e animai, emitindo laudos, acionando fiscais, vigilância
,, sanitária e demais órgãos competentes.

j,12. Detectar agressões ao meio ambiente, acompanhando os fiscais, auxiliando e orientando na
aplicação das leis, bem como realizando testes físicos, químicos e biológicos.

13. Planejar, organizar, controlar e supervisionar atividades por meio de intervenções, legitimadas
por diagnósticos, utilizando-se de métodos e técnicas específicas de consulta, de avaliação, de
prescrição e de orientação de. sessões de atividades físicas e/ou desportivas e inteiectivas, com
fins educacionais, recreacionais e de promoção da saúde, atuando em equipes interdiscipiinares
e muitidiscipiinares, observando a legislação pertinente e o Código de Ética Profissional.

14. Prezar pela manutenção da horta municipal, com o suporte de profissionais que executam
serviços de jardinagem. •

15. Realizar o geoprocessamento de informações ambientais, confeccionando mapas de referência
.  parais atividades de licenciamento, construções, empreendimentos ou consultas nos setores de
j  planejamento ambientai, obras e agrícola.

16. Sensibilizar e estimular a conscientização do público alvo para a importância da manutenção,
conservação e preservação do meio ambiente, visando a qualidade e sustentabiiidade da vida.

17. Responder às solicitações e questionamentos de órgãos federais, estaduais e de controle interno
e externo. . ..

Requisit
-*-T

Bacharelado; em Biologia com registro no CRBio.
u

o
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Descrição das Funções do Cargo

Zelar pelo bpm andamento das atividades de sua área, por meio da programação, orientação, execução
e/acompanhamento das atividades farmacêuticas de vigilância sanitária, epidemiológica e laboratorial.
Executar diversas tarefas relacionadas com a composição, fornecimento de medicamentos e/ou outros

preparados semelhantes em aparelhos especiais e baseando-se em fórmulas estabelecidas, a fim de
atender às receitas médicas, odontológicas e veterinárias.

Descritivo de atribuições:

1. Planejar e organizar o trabalho da equipe de laboratório, bem como manter o seu controle

interno, a fim de obter resultados de qualidade, com segurança, buscando a minimização de
erros.

%, Facilitar e padronizar as atividades, garantindo que todos os servidores utilizem as mesmas
# j técnipas dentro do laboratório, por meio da elaboração de manuais de procedimentos e POPs

(Procédimentqs'Operaciohais Padrão). ^ '
.,3. Conti|buir para a confirmação e/ou descarte de diagnósticos, zelando pela confiabilidade das

inforq-iações.

4. Otimizar resultados e melhorar a qualidade dos exames realizados, mantendo o controle externo

.  - Programa.Nacional de Controle da Qualidade - PNCQ.

?. Acornpanhar todo o processo de elaboração de pedidos e compras para o laboratório, desde a

o de pedidos até a presença no pregão, passando por pré-cotação, análise 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.

6. Elaborar projetos para a compra de equipamentos, realizando o levantamento da demanda .de

'  exarp^s e necessidade de equipamentos para agilizar a análise do resultado, bem como orçando

.. . os mesmos.

7. Ppssjbilitar. uma maior quantidade de análises, para melhorar os diagnósticos realizados pelo

Município e otimizar/agilizar resultados, por meio da elaboração de projetos para a

realização/implementação de novos exames.

. 8. Fazer a manipulação dos insumos farmacêuticos, como medição, pesagem e mistura, utilizando

i  instrumentos especiais e fórmulas químicas, visando atender a produção, de medicamentos e

:  outrqê preparados.

9. Elaborar, instruir, julgar e dar ciência de processos administrativos sanitários aos

estabelecimentos autuados por infringir os dispositivos da legislação de vigilância sanitária

vigenjte.

10. Emitir parecer técnico sobre questões da legislação sanitária em vigor. :



.11. Responder a solicitações e questionamentos da promotoria, dos órgãos de classe, dos conselhos

d® sqúde e de usuários concernentes às atividades de vigilância em saúde.
1^. Párticipàr de ações de investigação epidemiológica, organizando e orientando na coleta,

acondicionamento e envio de amostras para análise laboratorial.
13. Identificar, estabelecer, implantar e monitorar procedimentos e operações que estejam

associadas com aspectos do meio ambiente.
14. Inteirar-se demovas técnicas e definições, com o intuito de melhorar a execução dos exames e

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

Graduação em Bioquímica com registro no CRQ.
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Cargo
Contador

Desçrição das Funções do Cargo

■üarantir o çoTOto an™entõ de todas arídade? f
co,ntabilidad| orçamentária, financeira e patrimoniai da instituição púbiica, gerando subsidies para a
tomada de d,scisâo do Chefe do Poder Executivo e demais Gestores do Municipio.
Descritivo dé atribuições:

1. Controlar e acompanhar a movimentação contábil da administração direta e/ou de suas
entidades, visando o cumprimento da legislação.
Prestar informações, responder questionamentos relativos a assuntos pertinentes à

^ 3 contabilidade, subsidiar outras áreas e orientar servidores, sempre que necessário,
í3. Elaborar, publicar e emitir relatórios exigidos pela legislação pertinente, bem como

responsabilizar-se pelas informações, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo e demais
Gestores :da Prefeitura.

4. Elaborar laudos de atualização monetária sempre que necessário.
.r| Parfiçipar da análise e elaboração dos processos de operações de crédito junto às instituições

finançeiras e a Secretaria de Tesouro Nacional.6, Subs|diar,deçisOes técnicas do Municipio, opinando sobre a matéria técnioa oontábil sempre que
,  necessário.

7. Contribuir com o aprimoramento da gestão administrativa do Município, realizando e/ou
subsidiando a realização de relatórios de auditoria destinados à Controladoria e Chefe do Poder

,, Exequtivo. .

Zelar, pelas çperações da área, no que tange aos procedimentos contábeis, a fim de manter o
regisjtro e,controle dos processos.
Manter-se atualizado, acompanhando e interpretando toda a Legislação Federai, Estadual e
Municipal relativa â contabilidade pública, a fim de assegurar que todos os tributos devidos sejam

,  apurados e recolhidos na forma da Lei, incluindo o cumprimento com as obrigações acessórias,
^  quando se tratar de operações realizadas com o Governo Municipal.

d O. Acor^panhar as atividades desenvolvidas na área, 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 aqdrtoria externa do Tribunal de Contas do Estado ou do Tribunal de Contas da União.

^12. Subsjdrar o agente público de informações, evitando possíveis sanções.
' J3. Realizar a verificação analítica e operacional de aspectos técnicos científicos e estruturais das

- ■ drverjas instituições prestadoras de serviços e dos gestores de recursos oriundos de
transferências da União e do Estado.

9.



r os aspectos tinanceims, contábeis e jurídicos das diversas instituições prestadoras de
serviços e dos gestores do SUS, FUNDEB, MDE, FNAS, FEAS e de outras transferênoias fundo
a fundo.

?• demonstrativos contábeis e demais obrigações acessórias ao Fisco, governo federai
■  eíestadual e aos órgãos de controle interno e externo.

Nível Superior em Ciências Contábeis com registro no CRC
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Educador Físico

+
Â

2.

Descrição das Funções do Cargo

Promover o |esenvolvimento bio-psico-fisloíógico dos munícipes, visando a promoção do bem-estar e da
qualidade de vida dos mesmos, por meio da prestação de serviços que favoreçam o desenvolvimento da
educação e da saúde, bem como o bem estar social, contribuindo para a capacitação e/ou
restabeiecimento de níveis adequados de desempenho e condicionamento fisiocorporal dos seus
bêrieficiários.

Descritivo de atribuições:

1. Planejar, organizar, controlar e supervisionar, atividades por meio de intervenções, legitimadas
por diagnósticos, utilizando-se de métodos e técnicas especificas de consulta, de avaliação, de
prescrição e de orientação de sessões de atividades físicas e/ou desportivas e intelectivas, com
fins educ|cionais, recreacipnais e de promoção da saúde, atuando em equipes interdisciplinares
e-^multidisciplinares, obsefvancto a legislação pertinente e o Código de Ética Profissional.
Responder por planos e p?ójetos'de promoção de saúde e prevenção de dSenças, prezando por

V , uma .maior qualidade de vida dos munícipes.

3. Avaliar o resultado de programas, aplicando métodos de aferição adequados aos tipos de
,g. atividades desenvolvidas, a fim de verificar o grau de aproveitamento e, desenvolvimento do

j;. , púbiiçó-alvo.

,  4. Organizar, coordenar e atuar na prática da ginástica laborai, prestando orientações quando à
prátiça de exercícios durante a jornada de trabalho, realizando palestras de conscientização,
treinando e acompanhando estagiários e demais membros da equipe envolvidos com o
progr.ama.

Plantar e^^fcutar ações sócio educativas, oficinas, que promovam a educação e integração
;  social-de, crianças, jovens, adultos e/ou idosos, utilizando técnicas didáticas especificas às
=  necessidades/e faixa etária.

6. Fortalecer a autoestima e autonomia do usuário e família que utilizam os serviços da assistência
social do município, superando traumas sofridos através da realização de atividades recreativas e
desportivas com pessoas de diversas faixas etárias, conforme planejamento do serviço.

sm

Nível Superior em Educação Física com registro no CREF.
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■=> Enfermeiro

PescRiçÃo DAS Funções 00 Gargo .
Implementais, ações para a promoção da saúde junto à comunidade em todas as fases do
desenvolvimento humano, prestando assistência integral ao usuário, sua família e comunidade em geral,
pcrjTieio d^ realização de procedimentos de enfermagem, de atendimento ambulatorial, visitas

,domíciliares,:;ações .educativas e cuidados de higiene e conforto
Descritivo de atribuições:

1. Zelar-pelo bem-estar da pessoa atendida, buscando melhorar as condições de saúde do
paciente, por meio da realização de procedimentos de enfermagem.

2. Assegurar condições adequadas de limpeza, preparo, esterilização e manuseio do material a ser
■  utilizado nos diversos procedimentos.

-- 3 Contrjbuir com a qualida(J| de vida da população, por meio da execução e/ou participação em
programas, projetos ê açõês estratégicas. í

, 4. Disseminar conhecimentos a fim de promover saúde, por meio da prestação de orientaç^s
sobre saúde, cuidados pessoais e familiares, realizando reuniões, grupos de serviço, grupos na

. , Gonnqnidade, trabalhos individuais, grupais e/ou outros eventos.
Produzir análises, relatórios, material educativo e boletins, preparando informações em saúde,

,  visando, propiciar debates, difusão de informações e divulgação junto à comunidade e servidores
do Município. .

6. Participar de programas e atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos
específicos, bem como de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde.

• : atividades de vigilância epidemiológica de acordo com as normas vigentes.
8. Acon;jpanhar„p desempenho da área, avaliando sistematicamente os registros e anotações das

atividades realizadas pelo pessoal de enfermagem
Q. 9. Participar na elaboração e na operacionalização do sistema de referência e contra referência do

paciente em diferentes níveis de atenção e saúde.
10. Assumir a responsabilidade técnica, atendendo as exigências legais,

p tl. Fplitar a piqna atenção prestada aos usuários, integrando a equipe multipipfissional de saúde e
vigilância, sempre que necessário, por meio da elaboração, desenvolvimento e implementação
de programas no seu campo de atuação.

12. Participar, se necessário, nos processos de aquisição de medicamentos, materiais,
equipamentos, entre outros, necessários para assistência à saúde.

13. Aporppanhar.,//? lOco, quando necessário, a transferência de pacientes entre unidades e/ou
estabelecimentos de saúde.

14. PJa.nejar gerenciar, coordenar e avaliar as ações desenvolvidas pelos Agentes Comunitários de



Saúde. ' ~ í

15. Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificação permanente dos Agentes
Comunitários de Saúde, com vistas ao desempenho de suas funções.

jNí|el Superior.em Enfermagem com registro no COREN
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Cargo Engenheiro Agrônomo

Descrição das Funções do Cargo

Barrar, arglisar e ;aprovar projetos na área da Agronomia, bem como vistoriar áreas cíe risco e de
fdp^tres,^ fijçalizar e. gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de garantir o
de^nvolyiiTiento.ordenado das obras públicas e demais projetos do município, em-acordo com as leis e
normas técnicas vigentes.

Descritivo de atribuições:

1. Prestar assessoria para secretarias, fundações e autarquias do município em assuntos

-  relacpnados ;à sua área de atuação, atuando no controle de perdas potenciais e reais de
processos, produtos e serviços.

2. Prestar assistência técnica aos agricultores e demais trabalhadores rurais buscando a
^  ̂ süst|1tabilidade do meio rural com aumento de renda para os agricultores e proteção do meio

ambiente, • . ■

t- Incentivar a dfganizaçao dos produtores rurais para fortalecimento da agricultura familiar.
.4. Capacitar, os produtores rurais em administração rural para viabilização da atividade
.  agropecuária...

5, Realizar programas de incentivo à produção orgânica para produção sustentável de alimentos
saudáveis.

„ 6. Realizar programas de incentivo à diversificação de culturas e criações no município,

r  Partiçipar..em, parceria com órgãos de pesquisa agropecuária oficial na busca de novas
tecnologias e difusão das já existentes.

8. Qrie|tar os produtores rurais com relação à legislação ambiental, buscando a preservação dos
recursos naturais.

9. Realizar levantamentos agropecuários para diagnósticos e avaliação de perdas em épocas de
^ f catástrofes, naturais.

I,0. Participar na. organização de feiras e eventos agropecuários promovendo a divulgação e
valorjzaçãp do setor.

II. Elaborar projetos para captação de recursos nas diversas esferas de governp.
12. Participar na realização de diagnósticos, definindo metas e ações prioritárias para o

dfse|iyplvimento da agropecuária local.

Nível Superipr em Agronomia com registro no CREA.
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Engenheiro Civil

Elaborar- ai^lisar-e^aprovar pr^etoTrirárea daB^e^T^^Ovi^
KJesastres, fiscalizar e gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de garantir o
: desenvolvimento ordenado das obras públicas e demais projetos do município, em acordo com as leis e
-normas técnicas vigentes.

Descritivo dé atribuições;

1 Prestar assessoria para secretarias, fundações e autarquias do município em assuntos
relacionados à sua área de atuação, atuando no controle de perdas potenciais e reais de
processos, produtos e serviços.

2. Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos, investigando e definindo metodologias de
execução, crpnograma, desenvolvendo estudos ambientais, dimensionamento da obra, bem

^  como especificando equiprámentos, materiais e serviços a serem utilizados, -de modo a assegurar
.  3 pualidade da obra dentrò da legislação vigente. f

- â- ̂"3l|ar projçtos de construções, loteamentos, desmembramentos, pedidos de construção,
.  reforrpas, paisagísticos, urbanísticos, sistemas de abastecimento de água, tratamento de

esgotos, de projetos de organização e controle de circulação de ruas, rodovias e outras vias de
^  Jrânf o, entre outros, com o-intuito de aprovar os mesmos, esclarecendo e orientando sobre

-" ; , poss|/eis,dúyíclas com relação às obras públicas e particulares.
4. Elabqrar planos, programas e/ou projetos, identificando necessidades, coletando informações,

anaii|ando dados, elaborando e definindo metodologias, diagnósticos, técnicas, materiais,
orçarpentos, entre outros, de modo a buscar a aprovação junto aos superiores e órgãos
competentes.

.  5. Elaborar planilha de orçamento com especificação de serviços e/ou materiais utilizados, bem
jl" como suas respectivas quantidades, realizando levantamento de preços, ajfim de subsidiar com

,  infor|iações pertinentes a área de compras em licitações e/ou concorrências públicas,
observando as normas técnicas.

6. Gerenciar obras em andamento.

•  ■ 7. Garantir a qualidade do empreendimento e/ou projeto de obra em andamento.
- 8. Fiscalizar, obras e serviços contratados pelo município, elaborando posteriormente planilhas de

medições, para aprovação e pagamento.

9. Notifiaar através de ofícios as empresas fornecedoras que não estiverem cumprindo com as
especificações descritas no contrato feito com a prefeitura.

10. Presíar assistência técnica em processos licitatórios.

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



■12.

13.

f4

15.

16.
i  ií
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inspecionandae coletando dacfos e fotos, conforme solicitação, de modo a avaliar riscos e sugerir
medijias para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área.
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 construção e/ou das exigências
processuais.

Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo com as
posturas municipais e legislação de uso do solo, integrando, sempre que possível, as normas
ambientais, tributárias e sanitárias.
Realizar vistorias "in loco" de áreas resultantes de escorregamentos, interiores de edificações
com alto risco de ruírem e ainda prestar orientações a moradores para evacuação e interdição de
área| com alto risco de ocorrerem sinistros.
Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informações .acerca de cadastros
técnicos, imóveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras públicas,
equipamentos urbanos, entre outros.
Participar de processos judiciais, representando o município através de informações e

levantados previamente.
EjabsDrar projetos para captação de recursos.

. Responder às solicitações e questionamentos de órgãos federais, estaduais e de controle interno
e externo.

Nível Superípr em Engenharia Civil com registro no CREA.
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' -'M Engenheiro Sanitarista

3 DAS Funções do Cargo

vwiMw vioiwiidi ai caô uc I lol^U■e de desastres, fiscalizar e gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de
garantir o d^envolvimento ordenado das obras públicas e demais projetos do município, em acordo com
asjeis e norftias técnicas vigentes.

vDèscritivo de atribuições: :
1. Prestar assessoria para secretarias, fundações e autarquias do municipio em assuntos

relacionados à sua área de atuação, atuando no controle de perdas potenciais e reais de
processos, produtos e serviços.

2. Zelar pela qualidade dos serviços prestados à população no que se refere à área de saneamento
r  básico, a fim de contribuir com o bem-estar e a qualidade de vida dos cidadãos, por meio da

elabOíaç^Oi e|acompanhámerito :de projetos de saneamento básico, tais jcomo ;água, esgoto,
drenagem pluvial e resíduos. •

3. Contribuir com o bem-estar e saúde da população, suprindo a necessidade do município e/ou
secr|taria..esRecifica quando-ocorrerem as demandas, por meio da prestação de consultoria

í, : técnica na área de saneamento e licenciamento ambientai.
,4. Suprir a demanda do município quanto à necessidade de projetos na área de saneamento

básicp, com fpco maior na área de resíduos sólidos.
5. Acorripanhar a execução de projetos, construção, montagem, funcionamento, manutenção e

■■epap cias instalações e equipamentos dos sistemas sanitários orientando as operações à
P"® avançam as obras, visando assegurar os padrões técnicos, de qualidade e

f  segurança preestabelecidos.

6. Fisc|zap projetos de construção de sistemas de tratamento de água, sistema de esgotps,
siste^ias de águas servidas, efluentes industriais e demais instalações sanitárias de edifícios
industriais, comerciais, residenciais, aquedutos e outras obras sanitárias, de modo a assegurar o

dos requisitos técnicos e legais,
r - Tj Fisc^izan a ^qualidade da água do município, a fim de atuar na educação sanitária e ambiental

^  e/ou;^ cumprir^ as exigências de órgãos envolvidos, coletando amostras em recipientes
,  apro|riados, acondicionando adequadamente o material coletado, direcionando o material para o

laboratório que realizará a análise.

Verifipar e atender denúncias e reclamações; bem como realizar investigações e adotar medidas
corr^iyas^e preventivas na área de saneamento e meio ambiente.

9. Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento em campo,
insp^ionando e coletando dados e fotos, conforme solicitação, de modo a avaliar riscos e sugerir



10. oa p.o.0^0 .3 .e.c.a .a ,aa,.a.e .e ..a .a popa,a,.o, coor.enan.0 e e2an.o
adm • T - ' ® " ̂>^'^"'^1 desenvolvidos pela

■  _f^gi°s para elaborapao de ordens de serviços, portarias, pareceres e outros

Nível Superior em Engenharia Sanitária com registro no Cf^A
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Cargo

Descrição das Funções dò Cargo

^  Farmacêutico

•Contribuir com o üso

,pu'-^ivio de|ofrimentc dos pacienteá; prestando suporte ao usuário, família e profissionais envolvidos,
atirando dúviããs, realizando avaliação farmacêutica e prestando atendimentos, bem como, atuando na
•compra, armazenagem e dispensação de medicamentos.

Descritivo de atribuições:

;• 1. Contribuir para a realização de diagnósticos corretos, prestando suporte técnico a equipe de
.  laboratório, a fim de garantir que as atividades sejam realizadas com qualidade e que produzam

í A., resultados verídicos.

2. Atender a demanda da população no que se refere à distribuição de medicamentos, visando
mantpr o «fluxo-adequado de distribuição aos usuários e/ou serviços e racionalizar a compra de

--v/ íTiedicamentos padronizados.

3. Pres^pr orientações a^ usuários e/ou outros profissionais, a respeito de medicamentos, modo^de
í,». tf utilizar e processo de obtenção dos mesmos, permitindo que o usuário tenha acesso às
^ .j í- inforpiaçoes,pertinentes ao seu tratamento, visando melhorar e ampliar a^adesão a este, bem

.  .. comq ,evitar trocas, uso inadequado ou irracional de medicamentos.

■  - 3 .'®9'slação vigente, organizando e estruturando a farmácia de acordo com as normas
definidas.

•5, Responder tecnicamente e-legalmente pela farmácia, desempenhando, administrando e
coordenando.as atividades que lhe são inerentes, tais como seleção, programação, aquisição,

tf armazenamento, distribuição e dispensação de insumos farmacêuticos.
6, Atuai: 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.
^ 7. Garantir que os medicamentos vencidos sejam descartados com segurança e de acordo com as
.  normas ambientais, definindo o destino de produtos vencidos, providenciando o recolhimento e

-  ©ncaminhamento para a empresa responsável pela coleta.
8. Aten|pr a necessidade da população e a qualidade dos medicamentos, dentro do orçamento

prev|to, participando ativamente no processo de padronização de medicamentos e orientação à
comissão de licitação sobre características técnicas dos mesmos, tomando como base os

«■ protciíolos clínicos reconhecidos pelas sociedades científicas e instituição congêneres.
19. Participar de comissões afetas à farmácia e terapêutica do município,

10. Contibuir com o correto andamento das ações na área de vigilância epidemiológica, saúde
,  ambiental e sanitária, bem como de atividades relacionadas às ações de saúde e programas

muniçipais, participando do planejamento, execução, acompanhamento e avaliação destas

22
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1*9.

.^ntflbuir para que os resíduos de farmácias, postos e/ou outras unidades de saúde sejam
desttpdos corretamente, de acordo com as normas sanitárias

periodicamente os reiatdriosece|sar,os,para a Vig.lanca Sanitária responsável, visando seguir os pVocedimentos legais
bem pomo manter o órgão fiscalizador informado. bentos legais,ontribuir com a saúde da população, garantindo o cumprimento da legislação vigente no que
tange aos procedimentos relacionados ã sua área. v gente, no que. Partipipar de ações de Investigação epidemiológica, organizando e orientando na coleta
acondioionamento e envio de amostras para anáiise laboratorial
Con^uir com os processos de tomada de decisão, participando da coleta e análise de dados

apropriados, a fim de atender aos dispositivos legais.
^  ̂rna elpboraçao de planos, programas e políticas, em parceria com outros profissionais

AslS::^ ^ P°''tica de
das ® = implantação de ações capazes de:'promover a melhoriadas condições de assistência à saúde da população.
Promover a educação em saúde, em seus segmentos, desenvolvendo estudos e pesquisas

Nível Superior com registro no CRF
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EscRiçÃo DAS Funções do Cargo
Fisioterapeuta

f

y7|™l e,
^ ,caa apropnadas, v.sando promover a cura ou a melhora da qualidade de vida dos paclen.es

eduo!lâo """-d,educação em saúde, orientando pacientes e familiares, prezando pela independência funcional tanto no
ambiente domiciliar quando no social.--

Descritivo de atribuições:

■  í. Realizar avaliações fisioterapêuticas através da correlação entre anamnese, exame físico testes
específicos e exames complementares, quando necessário, a fim de identificar e tratar
corretamente possíveis disfunções.

2. Elaborar diagnóstico fisioterapjutico, com a finalidade de detectar as alterações apresentadas
' -"^Çí--dadesviosddõiraus de normalidade para os de anormalidade r,■3 Planejar estratégias de intervenção junto aos pacientes a curto mjdio e longo prazo

proÕSl!" -«--dades de cada caso, definindo objetivos, condutas!- çr : procedimentos, freqüência e tempo da intervenção.
4. Redigir laudos fisioterapèuticos e elaborar pareceres técnicos, gerando informações pertinentes

•  ' -li-"'®, ae prescrições flsioterapêuticas, sua evolução, as^  nte, çorrencias e as condições de alta da assistência.

^ StaslTm ® preventivas, prestando orientações, ministrando
conhecimento ™ltiplicadores das ações e do

" - S = incapacidade
r  distúios to r ='° conhecimento deV  funçionais laborais, desenvolvendo programas coletivos contnbutivos á diminuição dos

riscos de acidentes de trabalho.
7. Diregonar os serviços e locais destinados a atividades fisioterápicas e/ou terapêuticas

ocup|c,onais, bem como a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades

"  ~ - - - ~
e maior

^Tafeardo^ s^li^Çâo postural dos servidores,
organizando^ unoionalidade. dos equipamentos e acessórios de trabalho, intervindo e,  ̂ °ígap9.ndp,ergonomicamente os ambientes de trabalho.



: 11. Efetuar avaliação tisioterápica^a condição física do servidor submetido ao exame admissional ^
y^2.Au.,lpr no desenvolvimento de palestras aos servidores, oom temas preventivos (alcoolismo,

drogas, tabagismo, postura ergonômica, DST-AIDS e outros).
■ 13: Parti|ipar: do Iplanejamento, coordenação, controle e execução de programas participativos

adotados pela prefeitura, perseguindo os ob]etlvos definidos nos respectivos programas e/ou pelo
superior imediato.

Requisito

Nwèl: Superior com registro no CREFITO.

.... ...

'«ç

3-

m
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Cargo

Descrição das Funções do Cargo
Fonoaudíólogo

DesGritivo de atribuições;

^LI 'a,a, cativando a ,ua„dade de vida dos

- ' " ' relacionados à audição, linguagem (oral e escrita),
^  .e .s:::::::::'~ ° ~ - ~,e. dos edd=a„dos da à

ri-:r • :r ^ ^ -«.aç.» da^ ^'a.^ndo melhorar e.norementar o atendimento fonoaudioiógico

™íLsionai:::~ ^
■ Ku1°o2 e\2r'^° POPtinoada na área de Educação Especial para os profissionais dat  „ çao e estagiários e auxiliares de turma da rede municipal.

' ' ' 22s2?têr'r^° contratação de estagiários/auxiliares de turma nas
C.' desIvoLento. ^^"«^^-'-PP^^o-ados e transtorno gioba, do

Requisito

Nível Superigr com registro no CREFONO
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Cargo

Descríção das Funções do Cargo

de medicina, elaborando e participando de programas de prevenção em saúde, a fim de contribuir com a

"^3^^®nÇãqpestabelecimento da saúde e melhoria da qualidade da população.
,bdscritivO'db ̂atribuições:

1. Partiçipar efetivamente na elaboração e na execução dos planos, progranías, ações e serviços
de saúde publica em que o Município seja partícipe ou que os desenvolva.

.  2. Desenvdver ações em saúde que contribuam para o bem-estar dos usuários, por meio da
realização de consultas e atendimentos médicos.

3  Realizar consultas clínicas e procedimentos na Unidade de Saúde da Família e quando indicado
ou necessárior no domicíl|e/ou nos demais espaços comunitários (escolas,^ associações, etc.).

;  Encaminhar, quandc^ necessário,, usuários a serviços de média e alta complexidade, respeitandoos de referências e contra referências locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapêutico do usuário, proposto pela referência.

5., Realipr o acompanhamento e orientação dos Agentes Comunitários de Saúde.
^.. Implemeritar,ações para promoção da saúde,

f' ? sducação em,saúde., "
8, Exeo|,tar serviços de consultoria, auditoria, controle, avaliação, regulação e emissão de parecer,

sobre matéria de teor médico.

documentos médicos- e manter o registro dos usuários atendidos.
Requisito

■Nívqf SuperipÀcom registro no CRM.

-
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Médico Veterinário

,promover a^saúde puDIica, defesa d;""™or™è"êSãS^^
aos ™mcip|s, bem como pratloando_a clínica médica veterinária sempre que necessário.

^O^SOTtivo de;atribúições:

1. Fazer cumprir a legislação federal, estadual e municipal.
2. Realfear a coleta de amostras de produtos, enviando o material para laboratório a fim de verificar

nao conformidades do produto.

3. Atuar no licenciamento sanitário com iiberação de processos de estabeiecimentos industriais e/cu
:  comerciais que requeiram a licença sanitária/aivará sanitário, devidamente protocolados no setor

de protocolo da prefeitura.

4. Ateni^er às denúncias/reclamações pertinentes á área, registradas e encaminhadas pelo setor de
,, - ouvidoria da prefeitura.

5 Realizar atividades de educação em saúde para a população, através da divulgação de temas
i  '"slac^dnados^ à vigilância sanitária.

■. AnáiifB. cpireção e aprovação de projetos de construção/reforma de estabelecimentos de
-  produtos de origem animal.

'^pro|aÇao/correçao de formulas, embalagens e rótulos de produtos conforme a legislação
vigente, evitando o uso de embalagens inadequadas e consequentemente agravos a saúde
pública.

8. Atuar na prevenção e controle de zoonoses.
:  ,i 9. contnbúir com o conhecimento dos Agentes de saúde, através de visitas semanais e palestras

.  junto aos postos de Saúde, para os profissionais de Saúde.
to. Realizar diagnósticos, profilaxias tratamentos de doenças dos animais, efetúando exames

o micos e de laboratórios e procedimentos cirúrgicos, visando de assegurar a sanidade individual
oy coletiva dqs animais.

executar programas de nutrição animai, formulando e balanceando as raçSes,
para baixar o índice de conversão alimentar, visando prevenir doenças e aumentar a
produtividade.

12. Planejar e desenvolver campanhas de fomentos relacionadas com a pecuária e demais criações
,  valendo-se de levantamento de necessidade e do aproveitamento de recursos orçamentários

-  existpntes para favorecer a sanidade e a produtividade.
Requísito

í m

Nível Superior com registro no CRMV.



Nutricionista
XÍARGO

Descríção das Funções do Cargo

-Contribuir com o bom estado nutricional da população assistida e redução de doenças crônicas
.ocasionada? por excesso de peso, sedentarismo, obesidade, entre outros males, elaborando cardápios e
fj^panhando a confecção da alimentação escolar e infantil na rede municipal de ensino, observando
as ações estabelecidas nas legislações vigentes, pertinentes à área de alimentação e nutrição.
Descritivo de atribuições;

1. Avaliar a condição de pacientes, por meio da realização de consultas, diagnósticos, ctiecagem de
exames laboratoriais e/ou outros procedimentos correlatos, contribuindo para a prevenção e/ou

' Aí: ■: recuperação da saúde dos usuários.
2. Atuar na correção de patologias através de plano alimentar e orientação individualizada,

idenWicando o estado nutricional do paciente com base em dados clínicos, bioquímicos,
jj , antropométricòs e dietéticos, obtidos através de avaliações nutricionais. "

3. Elaborar cardápios para escolas e demais usuários do serviço de nutrição, a fim de oferecer
,  refei|pes balanceadas, suprindo as necessidades nutricionais dos alunos e munícipes, visaqdo

-• diminuir o, índice de desnutrição e/ou mortalidade.
^  -4- Elaborar cardápios calculando os parâmetros nutricionais para atendimento da clientela com
,  base- em. recomendações nutricionais, avaliação nutricional e necessidades nutricionais

específicas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos Padrões de
,  ípentjdade,e.Qualidade (PIQ).-

Elabgpr 1;iclias técnicas das, preparações que compõem o cardápio.
6. Contribuir para que o Município tenha os melhores profissionais atuando na área de alimentação

e. nulriçao, objetivando que os usuários recebam uma alimentação equilibrada e saudável, de
acordo com as normas de higiene necessárias.

7. Ran|ar, orientar e acompanhar as atividades de seleção, compra, armazenamento, produção e
^  alimentos, zelando pela qualidade e conservação dos produfos.

8: Planejar e cpordenar a aplicação de testes de aceitabilidade junto à clientela, quando da
,  introdução de alimentos atípicos ao hábito alimentar local ou da ocorrência de quaisquer outras

alterações inovadoras ou para avaliar a aceitação dos cardápios praticados, observando
parâmetros técnicos, científicos e sensoriais reconhecidos e realizando análise estatística dos
resultados. ,

;  Estimular, a j;çlentificação, de crianças portadoras de patologias e deficiências associadas à
r  nutrição, para que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentação Escolar

(PAE)^

10. Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentação Escolar (PAE) municipal.

'  íj" - ~
;;

;

29



V #

1 V

■' ■ '^""'yPlando 05 procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuições. ^11. Elaborar manuais para o serviço de alimentação, visando oontribuir com a prestação de bons
serviços na área.

12. lnter|ir com o Conselho de Alimentação Escolar (CAE) e Conselho de Segurança Alimentar e
Nutricional (COMSEA) no exercício de suas atividades.

«.Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais destinadas a píanejar, implementar
coordenar, supervisionar, executar e avaliar políticas, programas, cursos, pesquisas ou eventos'
direta ou indiretamente relacionadas com alimentação e nutrição.

«4. Contribuir para que o Município tenha bons fornecedores na área de alimentação e nutrição
, ■ participando do processo de avaliação técnica dos fornecedores de gêneros alimentícios'

segundo os padrões de identidade e qualidade acompanhando ainda, senipre que solicitado, a
pntr§ga.dos gêneros alimentícios pelos fornecedores.

,  15. Facilitar a tomada de decisões, avaliando, quando necessário, o resultado da inspeção e das
análi|es laboratoriais dos produtos e estabelecimentos.

«6. Afuar. em programas e ações de educação alimentar, por meio de ações formativas que
.. estimulem a. adoçao voluntária de práticas e escolhas alimentares saudáveis
17.Gar^tir o cumprimento da legislação, segurança alimentar e nutricional, e contribuir com a

melhor utilização dos recursos alimentares e de água, através da realização visitas técnicas
observando e orientando as ações de alimentação.

, ̂  * sestào da alimentação nb município, implementandoP, açoq| de, planejamento, desenvolvimento, controle e avaliação, >nto a escolas « demais
interesse da prefeitura.

19. Parti|ipar,de projetos//ayouí de cozinhas e refeitórios.
20. Contribuir na elaboração e revisão de normas reguladoras próprias da área de alimentação e

nutrição.

2J. Mpnter-se atMalizado quanto aos procedimentos e práticas da sua área de atuação, participando
de cursos, palestras e demais eventos relacionados à sua atuação prática.

Nível Superior com registro no CRN.
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CÀRGO Odontologo

Promover a .Saúde bucal no município, através de ações preventivas e curativas, a fim de contribuir com

a saúde ê qualidade de vida dos munícipes.

Descritivo dp atribuições:

V 1. Contribuir com a saúde bucal dos pacientes através de atendimento presencial.

2. Conípbuir com a conscientização da população no que se refere à saúde bucal.

3. Orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais

utilizados em sua especialidade, bem como observar sua correta utilização.

j 4. Realizar os procedimentos administrativos que competem a sua atividade profissional, tal como,

■  a redação de atestados aos pacientes.

^ 5. Pian|jãr a aquisição de medicamentos, materiais e equipamentos de uso em ações, programas e
projetos da saúde bucal. :

.  6. Executar serviços de consultoria, auditoria, controle, avaliação e emissão de parecer, sobre

matéria de teor odontológico.

7. Participar do|.planejamento, execução a avaliação de programas educativos de prevenção à

saúdpjda boca e dos dentes, supervisionando-os e observando os resultados, a fim de contribuir

panaca melhoria da saúde da população.

8. PartiÔipar na formação de diretrizes, planos, programas de trabalho e outros, participando de

grupo de trabalhos e/ ou reuniões com as unidades municipais, entidades públicas e particulares,

realizando, estudos, emitindo pareceres, realizando exposições sobre situações e/ou problemas

?  ■ identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-

,  çienupcos entre outros.

Superior com registro no CRO.

: 4Íti.í,.r r:,-:y

1
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Procurador Municipal

Descrição das Funções do Cargo

Acompanhar, representar e defendermos interesses do município nas ações jurídicas em que este for

.p"àrte, autor, réu. ou interessado, assim como na esfera administrativa e ainda, analisando contratos de

natureza fiscal, fihanceira ou imobiliária, emitindo pareceres jurídicos, prestando consultoria- e

assessoramento aos órgãos municipais.

.Descritivo de atribuições:

1. Defender direitos e interesses da Administração Direta e Indireta do Município, representando-o

,  Í-. " ®rn juizo ou fora dele, nas ações em que este for autor, réu, ou interessado buscando a

' ■ :: reaiizaçao da Justiça, levando ao processo a verdade e as razões do Município.

2. Representar e promover os interesses do Município perante os Tribunais Estaduais, Regionais

Federais, do Trabalho e Eleitorais, TST, TSE, STJ e STF, interpondo e acompanhando recursos;

inclusive, ..sustentar oralmente as razões de qualquer recurso ou processo, nas sessões de

.  julgamento e/ou apresentar memoriais. •

^^3- Prestar assessoria jurídica extrajudicialmente.

4. Tomar as providências necessárias para que os atos processuais e de consultoria se realizem

,5 nos prazos legais ou estipulados.

;t , 5. Adeqjjar os fatos à legislação aplicável, estudando a matéria jurídica e de outra natureza e

consultando códigos, leis, jurisprudência, doutrina e outros documentos.

>' 6. C)btef..os elernentos necessários à defesa ou acusação, complementando ou apurando as

informações levantadas, bem como tomando outras medidas como preparar a defesa ou

acusação e arrolar e correlacionar fatos, aplicando o procedimento adequado para apresentá-los

em JUÍZO, entre outros.

7. Auxiliar na elaboração de documentos jurídicos, pronunciamentos, minutas e informações sobre

questões de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, constitucional e

^  í outras, bem como atos administrativos, convênios, termos administrativos, projetos de lei, entre

outros, visando orientar a forma e os procedimentos a serem adotados com base nas normas

legais.vigentes.

8. Efetuar. a cobrança ,da dívida ativa, judicial ou extrajudicialmente, bem como auxiliar em

comissões de, inquéritos e sindicâncias.

, 9, Assistir.-e .defender a Administração Municipal ou Fundação em que =estiver atuando, na

negociação de contratos, convênios, e acordos com outras entidades públicas ou privadas, bem

pomo avaliar os procedimentos referentes aos diversos tipos de convênios e contratos firmados,

,  exarninando toda a documentação e os aspectos legais concernentes à transação.

10. Participar nos processos administrativos disciplinares, investigando, apurando e avaliando as
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infrações disciplinares cometidas pelo servidor.

11. Manter-se, atualizado acerca da legislação vigente, acompanhar as alterações e divulgações

^  feitasièm publicações especializadas, visando bem aplicar a lei aos fatos.

J 2. MantCr-sè : atualizado acerca da legislação vigente, acompanhar as alterações e divulgações
feitas em publicações especializadas, visando bem aplicar a lei aos fatos, manter-se atualizado

acerca dos regimentos internos dos tribunais, das consolidações normativas dos tribunais e

instruções normativas do Poder Judiciário (empenhar-se, permanentemente, em seu

aperfeiçoamento pessoal e profissional).

13. Manter conduta compatível com o Código de Ética e Disciplina da OAB, com a Legislação de

Ética;dos Servidores Públicos e com os Estatutos respectivos.

Requisito

Nível Superior em Direito com registro na OAB.

■r-
í-

■ i "■ íi- . ..
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Psicólogo

i

' Cargo

Descrição das Funções do Cargo

o restabelecirnento da saúde mental, melhoria da qualidade de vida e diminuição do
,sbfrimento psíquico da população, prestando assistência integral ao usuário,,família, escola e/ou
comijnidáde| de acordo com suas competências, realizando procedimentos técnicos, visando

■diagnosticar/atender as necessidades apresentadas, analisá-las, tratá-las, bem como prestar orientações
e acompanhamento.

Descritivo dé atribuições:
1'; Buscar a diminuição do sofrimento psíquico em usuários que precisam de atendimento

• psicológico, bem como em seus familiares e grupos sociais em que está vinculado.
2. Possibilitar a compreensão do comportamento humano, individual ou em grupo, aplicando os

conhecimentos teóricos e^ técnicos da psicologia, com o objetivo de identificar e intervir nos
fatores determinantes dqs ações e dos sujeitos, em sua história pessoal, familiar e social,

; r s vinculandp-as também a condições políticas, históricas e culturais. :

". T?' . Pfonipver a qualidade, a valorização e a democratização do sistema educacional.
e « Elaborar, ,encaminhar, acompanhar e avaliar projetos e programas envolvendo família, escola e

■i comunidade, em parceria com outros profissionais quando houver a necessidade.
Proporcionar o desenvolvimento dos recursos humanos, utilizando princípios e métodos da
psicolpgiq, coordenando e executando projetos e processos de recrutamento e seleção,

■  V integração de. novos funcionários, bem como realizando a análise ocupacional dos .cargos,
• " prop,i|pdo; melhorias das condições ambientais, relacionais, materiais e outros.

' 6. Assejssorar os profissionais da medicina na análise e interpretação de laudos e diagnósticos
psicológicos de servidores.

7. Elaborar diagnósticos da, capacidade laborativa residual de servidores, analisando em conjunto
»  còm, profissionais da equipe multidisciplinar, os indicadores necessários à

:k f®3'^Spt3Çãó/récapacitação funcional, bem como indicar as funções compatíveis com as
condjções,dp servidor a ser reabilitado.

8. Realizar avaliação, orientação, encaminhamento e acompanhamento de servidores com

,  prob[emas referentes a ingestão de álcool e outras drogas.
9. Colabp.t^ai: para a ampliação da visão da realidade psicossocial à qual os usuários estão

inseridos, por meio do .acompanhamento técnico, através de visitas a hospitais, escolas,
domicílios e outros, sempre que necessário.

10. Elaborar laudos, pareceres e outros documentos técnicos relacionados à sua atuação junto ao
Município.

1.1 ■ Auxiliar na promoção da melhoria da qualidade de vida da população, coordenando e executando

kls



programas, projetos e políticas sociais desenvolvidos pela administração pública, direta, indireta,

,  S entidades e organizações populares dos municípios, em conformidade com SUS, SUAS, Estatuto

' ^ da Criança e do Adolescente, Conselhos Profissionais de Psicologia e Legislação Municipal, bem

:  ri, como buscando subsídios para os programas sociais, orientando aos familiares (população alvo),

V sempre em busca da qualidade de vida da municipalidade.

12. Desenvolver modalidades de atendimento individual e em grupo, atendendo aos objetivos da

'  proteção básica da política nacional de assistência social, e considerando o objetivo da

intervenção em diferentes situações, família, em seus membros ou indivíduos.

13. Facilitar processos de identificação, construção e atualização de potenciais-íindividuais, grupais e

4 comúnitários, fortalecendo atividades e positividades já existentes nas interações entre os

moradores, nos arranjos familiares e a ação de grupos, propiciando formas de convívio familiar,

comunitário ejavorecendo a criação de laços afetivos e coíaborativos entre os atores envolvidos.
;JÍ .. '

14. Colabprar cprp a construção de processos de mediação, organização, mobilização social e
" W "ir : '

partiçipação.. dialògica que impliquem na efetivação de direitos sociais^ e na melhoria das

cqridições de .vida presentes no território de abrangência do CRAS.

á ^5. Proníover o desenvolvimento de habilidades, potencialidades e aquisições, articulação e

fortalecimento das redes de proteção social, mediante assessoria a instituições e grupos

j comunitários.^ ,,

)i,3- Desenvolver o trabalho social articulado aos demais trabalhos da rede de proteção social, tendo

'  4 , em vjsta os direitos a serem assegurados ou resgatados e a completude da atenção em rede.

;  _ 1.7. Contribuir.na educação permanente dos profissionais da assistência social,

í  18. Elabprar e executar programas de prevenção, assistência, apoio, educação e outros, atendendo

plenamente os usuários, integrando a equipe multiprofissional das instituições em geral.

-  19. Propprcionar ,.a disseminação do conhecimento, coordenando e desenvolvendo pesquisas

experimentais,, teóricas e clínicas, palestras, grupos educacionais, entre outros.

'  20. Participar da elaboração de projetos na sua área de trabalho, visando atender as demandas

existéntes.

21. Manter o registro dos atendimentos realizados, documentando as ações realizadas,

;  4 possjjqiljtando O entendimento e acompanhamento dos casos.

4 ̂^22. Dirigir.veículos oficiais quando necessário e/ou solicitado, adotando médias cabíveis na solução e

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

f^EQUISiTO

Nível Superior com registro no CRP.

..'.■•".2
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Psicólogo EducacionalCargo

Descrição das Funções1)Ò Cargo

Atua no âmbito da educação, nas instituições públicas municipais de ensirio. Colabora para a
compreepsãg e para a mudança do comportamento de educadores e educandos, no processo de ensino
âpréndizàgè^, nas relações interpessoais e nos processos intrapessoais, referindo-se sempre as
■dimensões Jpolítica, econômica, social e cultural. Realiza pesquisa, diagnóstico e intervenção
psicopedagpgica individual ou em ,grupo. Participa também da elaboração de planos e políticas
referentes ao Sistema Educacional, visando promover a qualidade, a valorização e a democratização do
ensino. ? ■

Descritivo dé atribuições:

^1. Colabora com ^a adequação, pçr parte dos educadores, de conhecimentos da Psicologia que lhes
si sejam^iteis na-consecúçãdicrítica e reflexiva de seus papéis.

2 Desenvolve trabalhos com educadores e .alunos, visando a explicitação e a slperação de entraves
institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual de seus

-  - intègrantes; "

3. Des<=nvoK/e, com os - participantes do trabalho escolar (pais, alunos, diretores, professores,
. técnicos pessoal administrativo), atividades visando a prevenir, identificar e resolver problemas

fr*:.. 1 psicossociais que possam bloquear, na escola, o desenvolvimento de potencialidades, a auto-
pí s realizaçao e o exercício da cidadania consciente.

4. Elabora e executa procedimentos destinados ao conhecimento da relação professor-aluno, em
situações escolares específicas, visando, através de uma ação coletiva e interdisciplinar a
impleifientação de uma metodologia de ensino que favoreça a aprendizagem e o desenvolvimento.

. 5. Planejâ, executa e/ou participa de pesquisas relacionadas a compreensão de processo ensino-
'i • 3pr©n^izag©m -.e conhecimento das características Psicossociais da clientela, visando a

atualização e reconstrução do projeto pedagógico da escola, relevante parado ensino, bem como
suas cõndições de desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de fundamentar a atuação
criticando Psicólogo, dos professores e usuários e de criar programas educacionais completos,
alternativos, ou complementares.

©quipes de planejamento pedagógico, currículo e políticas educacionais,
cóncentrandó sua ação naqueles aspectos que digam respeito aos processos de desenvolvimento

j  j. humano dè aprendizagem e das relações interpessoais, bem como participa da constante
avaliação e do redirecionamento dos planos, e praticas educacionais implementados.
;  4-7. beserjvolve programas de orientação profissional, visando um melhor aproveitamento e
desenVolvim©nto do potencial humano, fundamentados no conhecimento psicológico e numa visão
crítica:"do trabalho e das relações do mercado de trabalho.

. é. Diagnpsticà as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminha, aos serviços
■■ ' de atendimento da comunidade, aqueles que requeiram diagnostico e tratámento de problemas

psicológicos específicos, cuja natureza transceda a possibilidade de solução na escola, buscando

-M ■: r.
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. sempre a atuação integrada entre escola e a comunidade.

f9. Supervisiona,: òrienta e executa trabalhos na área de Psicologia Educacional.

Requisito

Nível Superior com registro no CRP.



Agente de Combate a Endemias

Descrição das Funções do Cargo

Executar: ati|idades que visem ao controle de vetores transmissores de doenças, realizando pesquisas,
-coletando apstras, realizando análises. Atuar com atividades de educação da população na prevenção
rde doenças,-a fim de promover uma melhor qualidade de vida para a população.
Descritivo de atribuições:

:  Reaijzar o reconhecimento geográfico da área urbana do município, bem como identificar e
registrar todas as coleções hidricas, mantendo as informações atualizadas, possibilitando a

programação, manutenção e ou implantação de atividades.
2. Detectar a presença precoce de infestações importadas do Aedes Aegypti, bem como garantir

que não aconteça a reincidência do vírus em áreas do município, através inspeções em

que possam acumular água, em busca de amostras de espécies.
3  Inspecicnar ccleções hídricas em busca de amostras de moluscos (planorbídeos).
4. Capturar e acondiciohar èm recipiente próprio as amostras de espécies encontradas no trabalho
,  de campo, registrando os dados em boletins próprios.

5. Evitar, a proliferação de Aedes Aegypti e a contaminação dos munícipes pelo vírus da dengue

,  " --f foco, ação imediata à detecção da presença do vírus em uma
:  ' j deteipiinada.área do município.

6. Orientar os rnunícipes quanto aos cuidados e procedimentos para evitar a proliferação do Aedes

. Aegypth _

7. Atua|,na aplicação de produtos químicos ou biológicos em locais que possam acumular água e
não seja possível a eliminaçãq^pu cobertura.

Realpar atividades de laboratório como a análise microscópica das espécies coletadas nas
I  aWvidjqdes externas do programa.

^ Cpasolidar as informações contidas nos boletins das atividades e no resumo de reconhecimento
geográfico em sistema informatizado.

10. Realização de atividades relacionadas a Inquérito Coprológico.
11. Prestar auxílio no monitoramento e prevenção de outras doenças como raiva, leptospirose, febre

,j a^aarpla, Leishmaniose, Febre Maculosa, dentre outras.

;12.Atuai| em atividades de educação através e palestras, panfletagem, abordando assuntos de
prevenção de zoonoses junto à população.

Nível Médio-completo.



Agente Patrimonial

Descrição das Funções do Gargq

■ Executar ati|dades;clç vigilância"e segurança patrimcnial nas instalações da Prefeitura Municipal:
Descritivc de atribuições:

1. Chefiar e supervisionar cs vigias.

2. Manter a vigilância em geral.

'  Controlar a entrada e saída de pessoas e veículos no recinto de trabalho, exigindo, quando for o
■  caso," â identificação ou autorização para ingresso.

■  4v Rela^r^anormalidades verificadas.
5. Requisitar reforço policial, quando necessário, dando ciência do fato ao chefe imediato.
6. Executar outras tarefas afins.

.Requisito

ismo Fundamental, CNH do tipo B e curso nas áreas de vigia ou guarda patnmonKpu defesa;pessoal,;

•f.
'í
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■=> Auxiliar de EnfermagemCargo

Descrição das FÜnções do Cargo
Contribuir cóm a. saúde da população do Município, atendendo ao público, prestando atividades de
enfermagem:_sob a supervisão do enfermeiro.
Descritivo dé atribuições:
.  1:. Atender ao público, preenchendo formulários, fazendo triagem, marcando consultas e/ou

í  prepârando-o para consulta médica.

2. Fazer curativos, injeções, vacinas e outros tipos de tratamento, por indicação médica e/ou de
:  " ^ * enfeífnagem.

Orientar os pacientes.com relação às prescrições médicas e/ou cuidados pediátricos.
Agilizar o atendimento, conservando sempre esterilizados os materiais médicos em uso para
manter-sempre higienizadas-as salas médicas e ambulatórios, objetivando evitar eventuais

-  contaminaçõél.- " • i .v. ,í .
5, Participar do planejanfiento, coordenação, controle e execução de programas participativos

adotados pela prefeitura, bem como campanha de vacinação e/ou outros, perseguindo os
objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato.

6. Preencher ,os relatórios mensais das atividades desenvolvidas, dos serviços médico e ,de
;■ enfer|pagern do trabalho, para,,fins de estatística. :

3.

4.

,  3»
■?

Requisito

Ensino Fundamental completo com registro no COREN.

.íJ: j

s: ■
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Técnico Agrícola

Descrição das Funções do Cargo
^

Executar tarefas de caráter técnico relativas à programação, assistência e controle dos trabalhos
agrícolas e agropecuários, visando o desenvolvimento da agricultura e pecuária no Município.

1^ Descritivo de atribuições:
Evitar danos: à cultura e melhorar a produtividade e a qualidade dos produtos, orientando
agricultores na execução racional do plantio, adubação, cultura, colheita e beneficiamento das
espécies vegetais, a fim de auxiliá-los no desenvolvimento da produção agrícola, para que
obtenham a melhoria da produtividade e da lucratividade.

2. Prestar orientações aos agricultores a respeito de máquinas, equipamentos agrícolas e
fsrtilizantes adequados, visando a melhoria da produtividade e da qualidade dos produtos.

3  Efetuar estudos quanto aps rriétodos de erradicação e controle de vetores-e pragas, doenças e
plantas daninhas, responsabilizando-se pela emissão de receitas de produtos agrotóxicos, a fim
de corrigir deficiências nutricionais e ter maior produtividade da lavoura. '

4. Fornecer instruções de caráter técnico a pecuaristas, orientando-os nas tarefas de criação,

«íf. A / ^ '^®lboramento genético do gado, bem como na preparação de pastagens e
,5 fqrrageris para alimeritação das espécies animais.

5, Estudancís parasitas, doenças e outras pragas que afetam a produção agrícola, a fim de indicar

os T^jos mais adequados de combate a essas pragas, realizando testes, análises de laboratórios
e experiências.

. 6. Contribuir com os avanços tecnológicos no que tange a sua área de atuação, elaborando

orçaijientos,Jaudos, pareçeres, relatórios e/ou projetos relacionados às atividades agropecuárias,

?' bsm^^corno apaii^ as características econômicas, sociais e ambientais, identificando as
atividades peculiares da área a serem implementadas.

|| 7. Responsabilizar-se pelo planejamento, organização, monitoramento e emissão dos respectivos
laudos nas atividades de exploração e manejo do solo, matas e florestas de acordo com suas

«  características, bem como alternativas de otimização dos fatores climáticos e seus efeitos no

' " cresciijnenfo^e desenvolvimento das plantas e dos animais e propagação em cultivos abertos ou
,  - . protegidos. ,, ,r

8. Atuar como incentivador de associações, cooperativismo e outros grupos, organizados junto à
comqnidade agrícola, participando de reuniões, seminários, convenções, cursos, e/ou outros

'  even.tos, objetivando a capacitação do agricultor.

19. Treinpr e .coDpuzjr equipes de instalação, montagem e operação, reparo ou manutenção.

10. Realizar meb^ demarcação, de levantamentos topográficos, bem como projetar, conduzir e
dirigi|^trabalhos topográficos e funcionar como perito em vistorias e arbitramento em atividades

41



agrícolas.,

11. EmitiMaudos.è documentos de classificação.

Requisito

Ensino Médio profissionalizante com registro no CRT

\  .jíií®

•  li
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Cargo Auxiliar de Farmácia

Descrição DAS Funções 00 Cargo

Desenvolver^ atividades técnicas na área farmacêutica, realizando tarefas relativas ao estocamento,
distubuição e anális&de medicamentos.

Désçritivo de atribuições:

1. Prestar auxílio no recebimento dos medicamentos verificando quantidade, validade e laudo;
organizar os medicamentos nas prateleiras, bem como verifica sua quantidade em relação à ficha
de estoque.

V 2. Elaborar e separa as solicitações das unidades básicas de saúde, prontos socorros e
-"•» 1 medicamentos do programa de alto custo, dando baixa em suas respectivas fichas.

3. Relatar as necessidades de compra quando o estoque atingir sua quantidade mínima de

demanda;, bem como, as validades próximas ao vencimento.
4. Auxiliar nà elaboração dos relatórios e pedidos de medicamentos dos programas de alto custo e

dose certa, distribuir medicamentos aos pacientes nas unidades básicas dê saúde e atende aos

% . pacientes do alto custo.

5- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuídas pelo superior imediato.

6. Participar de programas de educação continuada.

m

Ensino Médio completo

|.,||||
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Cargo Auxiliar de Laboratório

Descríção das Funções do Cargo

De^3^ol7e7ativida^rtécrSs^l^ortó
^d^^laboratorio e; por,, outros meios, para possibilitar o diagnóstico, o tratamento ou a prevenção de
doenças.

Descritivo dè atribuições:

1. Elaborar rotinas para o preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado,
coleta de materiais físicos, químicos e biológicos para possibilitar realizações de exames,
manipulação, de apareltios de laboratórios e outros meios de possibilitar o diagnóstico, o
tratamento ou a prevenção de doença.

2. Limpeza, conservação e manutenção de aparelhos e utensílios do laboratório,

de exames laboratoriais através de equipamentos e aparelhos e outros meios com

1#
supervisão dós profissionais superiores (Farmacêutico-bioquímicos).

4. Elaborar rotinas para o preparõ^de reagentes, observando as normas de biossegurança.
. 5. Preparar readvos segundo fórmulas estabelecidas, execução de métodos de análise aplicáveis a

matenais biológicos e colaborar para prevenir complicações e intercorrências inerentes as
atividadgs laboratoriais.

6. Executar tarefas para atender unidades de saúde.

Ensino Média completo.

-r
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Cargo. Auxiliar de Odontologia
Descrição das Funções do Cargo

upntnbuir O|n^a:pr™oçao, prev™™õê""p^;i^sà"bLlÍ"^
da reahzaç^ de pnocedimentcs em higiene dentai, prestando auxiiio ao Odontólogo de acordo com os
procedimentps estabelecidos e orientações recebidas.
Descritivo de atribuições:

1. Realizar o acolhimento do paciente nos serviços de saúde bucal, preparando-o para o
atendimento.

Pron|Over a saúde bucal, realizando, sob supervisão do Odontólogo, procedimentos
odontológicos básicos e/ou preventivos. ■

3. Auxiliar e instrumentar os profissionais de saúde bucal nas intervenções clínicas.
4 Cóntnbuir com o pleno funcionamento da unidade e com a gestão das informações relacionadas

ao controle administrativo em saúde bucal.

'^_5 Realizar levantamentos de necessidades em saúde bucal. t í

.  6. Aplicar medidas de blossegurança no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
prodytos e resíduos odontológicos.

7. Zelac; pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais odontológicos,
bem .pomo observar sua correta utilização.

8. Cpntçibuir cpm a organização e limpeza do ambiente de trabalho.
.z-9.. Rarticipar do planejamento, coordenação, controle e execução de ações de promoção, e

prevenção dos programas participativos adotados pela Prefeitura, visando atingir os objetivos
definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato, colaborando em atividades
didático científicas e em campanhas humanitárias.

-10. Acompanhar,.apoiar e desenvolver atividades referentes à saúde bucal com os demais membros
da equipe de saúde da família ou da unidade básica de saúde, buscando! aproximar e integrar
ações de saúde de forma,multidisciplinar.

Requisito

jj Ensino Médio, completo.

i!

\  - í?- 'I , =!/
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ÇÕES DO

Técnico em Radiologia

Executar exames radiológicõs ̂ spêSSoTa^^T^
requisições médicas pu para elucidar diagnósticos.
Descritivo de atribuições;

1. Proceder com a realização de exames radiológicos simples, observando a técnlca de execução
OU a| próprias chapas radiográficas, para assegurar sua nitidez e durabilidade.
Analisar chapas radiográficas, utilizando um negatoscópio, para elaborar o relatório elucidativo:
Elab|rar rotinas para preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado,
paratprevenir complicações e intercorrências.

4. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- 2

Requísítò

i' jislno Médio completo.

46



==> Tesoureiro

Desgríção das Funções dg CArgõ

• Executar todo tipò dê tarefa de apoio, que envolva planejamento, organização e execução dos serviços
de Tesouraria da Prefeitura Municipal. í
Descritivo dl atribuições:

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

2. Prestar informações do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do Executivo.
3. Comparar o saldo de seus livros com os extratos bancários, para assegurar a exatidão dos

■  registros.

4. Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos às receitas e despesas que
dão suporte'aos balancetes.

L  Providenciar o pagarhentõ, com pontualidade, de todas as obrigações financeiras da Prefeitura
r  . Municipal, assinando, corn o Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento.

.  Ernissãp de Qrdem Bancária e Guia de Recebimento.

.  Comunicar os.pagamentos feitos, aos solicitantes.

8. Solicitar prestação de contas de diárias e passagens e encaminhar à Contabilidade.

^.P'''^|:Pff.:f?.|pformações^que.ihe competem para fins de projetos, publicidade, prestações de
V 'L j contas,..çonyênios, contratos e afins.

10. Atua| em conjunto com o contador e o responsável pelas notas de empenhps, além dos serviços
auxilipres de tesouraria, visando a consecução dos objetivos afins.

11. Operar os serviços de computação e de informática básica.

^ 12. Responsabilizar-se por extpatos bancários, compatibilizações, fechamentos de caixa,
consolidações, bancárias, contato com agentes financeiros, serviços g,erais de abertura e

fechamento de contas, vigilância constante sobre saldos e operações financéiras.
13. Executar demais serviços correlatos e de complexidade compatível com o objetivo fim.

Requísit

-Ensino Fundamental completo.

•

::í?. i

...
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Trabalhador Braça!

Desgrição das Funções do Carõc

Exeçutar tò|biipb .dè tarefa de apoio, que envolva limpeza, conservação, manutenção ou auxílio em
obras e serviços.

Descritivo de atribuições:

14. Execução de trabalhos braçais em geral.

- ̂5. Exeqjtar serviços de limpeza..e de conservação de instalações, de móveis e de utensílios em
"  gerab

,  16. Manter a boa aparência, a higiene e a conservação dos locais de trabalho.
T7. Coletar o lixo e acondicioná-lo em recipientes apropriados para depositá-los, posteriormente em

lixeiras, em incinerador ou em outro local previamente definido.

18 Recolher e zelar pela perfeita conservação e limpeza de equipamentos e utensílios utilizados
-  para a execução do tr^abalho, cuidando para evitar danos e perdas. è

^ X9 Uliiizâr os equipamentos de proteção e os de segurança do trabalho. " !
,20. Zelacpela ordem e pelo asseio do local de trabalho.

Ensino Fundamental completo

í-

-t:

... 5^;
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Cargo Eletricista

Descrição das Funções do Cargo

Exedütarr serviços dé instalação, manutenção e conservação na parte elétrica das obras municipais,

como também, planejar serviços de manutenção e instalação eletroeletrônica e eletromecâniça,

útilizando-sè de ferramentas, técnicas e manuais apropriados, a fim de atender as demandas da

Prefeitura.

Dèscritivó de atribuições;

' t. Executar levantamentos em instalações de edificações e redes primárias e secundárias,

observando as características dos equipamentos, postes, tipos de estruturas, cabos, bitola,

;  iluminação pública, numeração de transformadores e faseamento, visando à análise e execução

i  do balanceamento de circuitos de redes de distribuição, em baixa tensão.

2  Efetuar manutenções^e instalações elétricas, em prédios e logradouros públicos, visando garantir

as boas condições de trabalho, comunicação eficaz e segurança dos servidores.

,■ _3". Realizar á inspeção da rede elétrica de instalações físicas dos prédiosf;públicos municipais, '
.. utilizando instrumentos próprios para detectar causas de funcionamento inadequado,

j  4. Efetuar a instalação e manutenção de sistemas e componentes eletroeletrônicos.
5. Instalar tomadas, iluminação, cabeamentos de comunicação, tais como internet e telefone.
6. Cons.ertar liriijãs telefônicas, cabos de rede e suas respectivas tomadas.

"7. Realizar a jrianutenção dos equipamentos de segurança e ferramental,|a fim de preservar,
proteger e, prevenir, quanto aos riscos de periculosidade.

8. Instalar! quadros centrais de energia elétrica e caixa de luz-padrão, seguindo os projetos de
'  instalação.elétrica e padrões desenvolvidos por Engenheiros especializados.

9. Consultar-pjaj3tas, esquemas;; especificações e outras informações, para, definir o roteiro das
rCí,} tarefás e .definir o material,necessário, para montar e reparar instalações dOibaixa e alta tensão.

z' ■ ' - ■■ ij

-10. Fazer, a montagem , e manutenção de controladores eletromecânicos, para utilização em vias
II

,  públicas (cancelas e outros).

11. Fazer, a inspeção nos controladores eletromecânicos, detectando falhas e providenciando

reparos.

1:2. Assegurar,, as^ condições de funcionamento regulares e eficientes de máquinas, em geral e
'  equipamentos elétricos, realizando a manutenção preventiva e corretiva, ;utilizando métodos e

-  ferragjentas apropriados.
^  1,3. Reali2ar inspeção periódica para fins de conservação dos equipamentos e instalações elétricas.

14. Solicitar peças para manutenção junto ao almoxarifado ou outro órgão, mediante pedido e
.||| autorjzaçãoé.a chefia imediata,
i 1^. Armaiénar materiais e ferramentas no depósito, para que se tenha a disposição facilitada destes



materiais.

1,6. Dirigir veículos oficiais quando necessário, obedecendo na íntegra, à legislação de trânsito

vigente, visando o cumprimento das atividades inerentes ao cargo. '

Requísüo

Ensino Fundamentar completo.

■■4.
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Cargo

Descrição das Funções do Cargo

Executar serviços de- construção, manutenção e reformas de muros, pontes, caixa de captação de água

(bbcás-de-lobo), calçadas, paredes, colocação de pisos etc., preparando a base, assentando, rejuntando
e fixando materiais, a partir de plantas, croquis ou instruções.

sEfescritivo de atribuições:

ExeÇutar a construção de acordo com o projeto, determinando o local apropriado, escavando,

efetuando a montagem da forma (caixaria), cortando e dobrando barras de aço, montando

armaduras obedecendo aos níveis e os ângulos específicos em projeto, especificações e/ou

j' orientação superiores.

■ 2. Auxiliar e/õu fazer o concreto (massa) com as misturas dos agregados.

3. Construir e conservar muros de arrimo, preparando o fundamento, colocando a armação de ferro

na base, concreto e pedras. '

í- Efetuar colocação de escora nietálica ou de madeira, a fim de dar estabilidade, a estrutura que
.  será concretada.

5. Executar serviços em alvenaria, assentando tijolos ou blocos de concreto.

...6,. Executarjserviços de revestimento, (chapisco, reboco, assentamento de cerâmica e outros),

■- ' obedecendo, às normas da engenharia, e/ou orientação de seus superiores. ..
7. Cpnsíruirpontes de concreto, limpando as margens do curso d' água, fixando o planchamento de

madeira, barroteamento, caixa de molde, escoramento, ferragens e concretagem, bem como
retirar o escoramento e painéis no momento adequado.

8. Cpnfeccipnar::;..e reformar, estruturas em madeira, e/ou em alvenaria, como pontes, galpões,
í  caixarjas para; concretagem e outros, colocando vigas, estruturas, caibros,jesquadrias, caixilhos

de portas, e janelas, tacos de madeiras, trocando telhados, fixando telhas, quebrando paredes e
outros. , . , ; ■

9. Fazer concretagem visando à fixação de tubos.
1.0. Efetuar Jevantamento do estoque, solicitando reposição materiais, para garantir a continuidade e

■  com rapidez e qualidade, dos trabalhos programados, conforme autorização de seus
superipres. ,

1-1. Realizar linnpeza nas máquinas, equipamentos e/ou local de trabalho, mantendo o controle do
número deles e reparos necessários.

12. Executar e/ou auxiliar nos serviços de carga e descarga de materiais para construção e/ou
g  oy^rPs?' cojoçando em lugar apropriado, atendendo determinação superior.

Reqüisit
- '-Si

Ensino Fundamental pompleto.
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rcÂRG í  < Operador de máquinas

Descrição das Funções do Cargo

Contribuir cóm a melhora das condições de habitação e locomoção no município, operando máquinas
leves e pesadas em geral, executando as tarefas pertinentes a utilização destas, nas áreas urbana e
rural.: • ,5. " ;

.Descritivo de atribuições:

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

2. Cheçár detalhes da máquina, verificando se há segurança e condições de realizar o trabalho.
3. Verificar as condições de usQ_do maquinário, acoplagem dos implementos, água do radiador,

nível do óleo, lubrificação, aquecimento do motor, calibragem do pneu e/ou outros itens de

_ manutenção, bem como, recolhê-la à garagem assim que as tarefas forem concluídas.
,j 4 Transportar com seguránça a máquina até o local onde será realizado o trabalho.

5. Obedecer, ria íntegra, a legislação de trânsito vigente.

6. Operar os equipamentos e máquinas de acordo com a orientação do superior e normas de

í  k segurança, bem como, em conformidade com as instruções de operações do fabricante.
Executar, serviços como; terraplanagens, nivelamento de ruas e estradas, bem como

®í^^4!,?'^®ntos," e outros procedimentos inerentes à manutenção das vias urbanas e rurais;
abertura e desobstrução de valas; serviços de tubulações e galerias de drenagens; corte e
carregamento de imacadame, bem como, limpeza e preparação de saibreiras; realizar

^fÇS^fÇões, .remoção de barreiras, e transportes de terras; executar aterros e trabalhos

semelhantes;^ compactar pavimentações e aterros; executar extração de seixo e materiais
.  semelhantes.

8. Responder pela manutenção, limpeza e conservação do equipamento sob sua responsabilidade,

zelaiido pelas boas condições deste.
9. Realizando serviços de manutenção e consertos básicos do equipamento.

10. Zelar pelas condições de segurança individual e coletiva.

1g1. Fazer constar na Carteira Nacional de Habilitação (GNH) que exerce atividade remunerada,
conforrne.legislação vigente, § 5°, art. 147 do Código Nacional de Trânsito;

Ensino Fundamental completo e CNH do tipo C.
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Tratorista

í m

Ekecutar s^iyiços dê conduções de tratores e veículos correlatos, a fim de atender as demandas da
Prefeitura, p

Déscritivo di-atribuiçoes:

"  Dirigife operár trator;

13. Respeitar as regras de tráfego e trânsito;

14. Fazef constar na Carteira Nacional de Habilitação (CNH) que exerce atividade remunerada,
3  cpnfõYme legislação vigente, § 5°, art. 147 do Código Nacional de Trânsito;

,,, 15. Zelappelos equipamentos e veículos operados, bem como pela segurança individual e coletiva.
16. Checar detalhes da máquina, verificando se há segurança e condições de realizar o trabalho.

17. Verificar as condições de uso do maquinário, acoplagem dos implementos, água do radiador,
nível do óleo, lubrificação, aguecimento do motor, caiibragem do pneu e/ou outros itens -de

'^^.nyípnçâb, Bèm como, recolhê-la à garagem assim que as tarefas forem concluídas.
Requisito

|psíno Funlanpental/óompleto e CNH do tipo C.
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Fiscal de Obras e Posturas

Descrsção das Funções do Cargô

Fiscalizar a^ construção e edificação de obras particuiares, e as posturas e medidas de polícia
administrativa, relaciònadas aos costumes, à segurança e á ordem pública no território do Município.

■O^éritivp distribuições:
1: Presfãr orientação aos cidadãos,
2. Ernit|r autos de infração e notificações sobre essas ações.
3. Atender a contribuintes notificados nos assuntos que envolvem mapeamento e projetos.
4. Realizar fiscalização e locajização de processos de construção e locação dos imóveis,
d  contribuindo decisivamente nos teores das notificações aplicadas.

' 5. Arquivar e ordenar projetos e mapas utilizados na respectiva área de atuação.
.;-:::®-;--:Hscf|i2|r{. o funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, de prestação de
^ f servfços e feiras-livres e à poluição do meio ambiente. i

7. Orientar a emissão de autos de infração e notificações sobre essas matérias.
.f |.. Fiscalizar hprírio de abertura-do comércio em geral, higiene das vias e logradouros públicos,

'  ; , diversões públicas, barracas ou aparelhos e dispositivo de diversão de logradouros públicos sem
,  autorizaçãp,.poluição sonora provocada em bares, clubes, casas noturnas ê igrejas, manutenção
,5 f iatMalizaçãOíde cadastro de feirantes.

,  9. Realizar o coritrole do horário de carga e descarga de produtos e materiais.
.  conformidade com as, disposições contidas no Código de Obras e Posturas.

Requisito'

Ensino Médio completo.

■O

í" -5

■  í ■ c

:

• > ;
1

54

. i



Fiscal de Tributos MunicipaisCargo

Descrição das Funções dq Cargo

Verificar o cumprimento da legislação tributária, a fim de que os contribuintes cumpram com suas
obrigações fiscais, süprindo o Município dos recursos financeiros necessários à implementação de suas
políticas públicas e sociais.

Descritivo de atribuições:

1-'. Prestar orientação aos cidadãos.

2. Emitir autos de infração e notificações sobre essas ações.

3- Prorripyer a arrecadação municipal, primando pela justiça tributária e pelo combate à sonegação,
por rõeio da constituição do crédito tributário.

4. Lavrar notificações fiscais, autos de infrações, autos de apreensões, intimações, termos e demais

documentos indispensáveis a realização das atividades e atribuições da função.
5  Intimar contribuinte*'ou responsável para comparecer à repartição fazendária, a fim de que este

preste esclárécimentos oü informações escritas e/ou verbais em processos^fiscais que estão em
%  andamento, bem como nos casos de interesse da fazenda pública. ;

6,. Splic|íar informações que se relacionem aos bens, negócios ou atividades de terceiros, às

■-:« ® entidades obrigadas, mencionadas na legislação tributária.
7. Veri^fiçar o . cumprimento das obrigações tributárias do sujeito passivo, com ou sem

estabelecimento, inscrito ou não no cadastro fiscal do município.
§■ Plenejar, coordenar e controlar as atividades de fiscalização, realizando pesquisa e investigação
i  ptividades desenvolvidas no município, com o objetivo definir as ações fiscais a seres

2  desenvolvidas.

9. Pronunciar-se nos procedimentos referentes aos tributos municipais.
10. Zelar^ pela manutenção da base de dados dos contribuintes, verificando.a situação cadastral

e nptifi.cando aqueles q.ue estão com a situação cadastral irregular.
1:1. Realizar; atividades administrativas e/ou burocráticas relacionadas á sua área de atuação.
12- Cpnt|ibuir com p aperfeiçoamento tributário e da legislação vigente, envolvendo atividades de

P'9P§j.pTi®uto;:coordenação, controle, supervisão e orientação.
13. Cpla|)orar com os órgãos responsáveis pela representação judicial, prestando informações nas

ações em que o município seja autor ou réu em matéria tributária.

'|j^' administrativas visando combater a sonegação e a evasão fiscal.
P''09'"ama de pesquisa e treinamento relativo à matéria tributária.

Realizar o laqçámento de créditos tributários.
Requisito

Ensino Médio.completo.
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Cargo Fiscal de Inspeção e Vigilância Sanitária

-Descrição das Funções.do Cargo

Garantir que, o consumidor adquira produtos com qualidade e possa consumir com segurança. Prevenir
idpenças trlnsmitidâs por produtos com avarias ou maus hábitos de higiene, avaliando os
eçfabelecim|^ntOs, serviços de saúde, produtos, condições ambientais e de trabalho, implicando em
expressar jqpamento de valor sobre a situação observada, aplicando medidas de orientação ou punição,
previstas na|legislação sempre que se fizer necessário.

Descritivo de atribuições:

:. í, Prestar orientação aos cidadãos.

Emitir aütos dè infração e notificações sobre essas ações.
3. Executar atividades de fiscalização aplicando às normas, leis e posturas municipais.
4 Garáptir o cumprimento do código de saúde do município e suas normas técnicas especiais bem

|i comqi a legislação sanitária federal, estadual e municipal, efetuando-registros, expedindo
coimunicações, apréènsões, interdições, notificações, embargos, roteiros, autos de

impondo, penalidades, determinando providências previstas em lei, de

regulamento ou de convênio, com o objetivo de prevenir e reprimir as ações ou omissões que

, comprometam a saúde pública. .

• 5. Instaurar e instruir processos.

6. Realpar diligências, receber sugestões e reclamações e prestar informações à comunidade

' y! referentes a.vigilância sanitária.
■ti,-' ■' ' • - ~

jfl^ Efetw açõesjem saneamento básico.

8. Responsabilizar-se pela destinação final dos produtos apreendidos. ;;
9:. Coletar.amostras e encaminhá-las para análise.
10. Proceder à inspeção, nos imóveis novos ou reformados para liberação do Alvará de habite-se.

vsnfiçando as condições de saneamento para o escoamento das águas usadas, dos sanitários,
j  cozinhas e tanques e outros.

11. Fiscalizar,e vistoriar em estabelecimentos de saúde, inspeção e interdiçãolde estabelecimentos
de saúde, çadastro e controle de receitas e balanços referentes a farmácias e drogarias, para
fornecimento de receituário.

12. Fiscalizar de origem vegetai, animal e agroindustrial.

Ensino Médio completo.
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Agente Administrativoo

Contribuir com o correto fiuxo de atividades, informações e materiais da prefeitura, executando serviços
adipinistrativoSi prestando suporte e apoio às diversas áreas do município, buscando a legalidade em
jddos os processos, nos quais está envolvido, bem como o desenvolvimento, cumprimento e
aprimoramento de rotinas e procedimentos administrativos do local de atuação.

_ Descritivo de atribuições:

1. Executar serviços burocráticos, visando atender a legislação e cumprir com os procedimentos de
'i cunho administrativo do município.

2. Elaborando e encaminhando expedientes com conhecimento de legislação atinente ao serviço
.  público.

■  Estabelecere. m^riter contatos com o público (servidores, munícipes, órgãos públicos, instituições
privadas e outros), s pessoalmente ou por telefone, atendendo com rapidez e eficiência,
recepcionandò, prestando informações, anunciando e orientando-os acerca do local ao qual

f  dirigir-se caso a demanda não possa ser resolvida no local procurado.
4: Procgder,a.eQtr^ de documentos do setor para os contribuintes e servidores municipais.

Elaborar,,e .controlar o trabalho de recebimento, classificação e arquivamento de papeis e
documentos através do computador.

6. Auxil^rma organização e execução de eventos da Secretaria, Fundação e/ou Autarquia em que

estivex atuando.

Aten^^qr e resolver questões com os fornecedores e demais empresas prestadoras de serviço
■  para;^ Prefeitura (ou Secretarias).

8. Faze?,,. pesquisa de preços sempre que for necessária a aquisição de materiais, bem como

efetivar o processo de compras quando necessário e/ou solicitado.

1^. 9. Contribuir çqm a realização de reuniões, elaborando pautas e atas.
-■ ^-0- Pj®P.3rar e e.rnitir documentos de interesse dos munícipes. s,

.(11. Revisar e confrontar cadastros, dirimindo dúvidas e incompatibilidades existentes.
12. Agiiizar:.e assegurar os processos administrativos da secretaria, Fundação ou Autarquia em que

■  estiver atuando.

.. 13. Efetuar seryiços de encadernação e de controle de materiais, operando equipamentos de
'  reprogrqfia, da e outros relacionados.

)4. Realizar procedimentos relacionados às atividades funcionais do servidor, tais como cadastro de
servidores, escalas de férias, atualizações de versões e impressão de folha ponto.

15. Auxiíiar na elaboração de editais, visando dar andamento aos procedimentos de compras e
contratações..



■; 16. Providenciar o acondicionamento e conservação de documentos, correspondências, relatórios,
fichas e demais materiais, arquivando-os e ciassificando-os, visando garantir o oontrole dos

<  : mesmos e a fácil localização. "

. ,17. Executar atividades de registros, relatórios, demonstrativos, alimentação de sistema, controles,
7  digitações, arquivamento de todo e qualquer serviço de caráter administrativo, financeiro, pessoal

e'material.

18. Preparar quadros demonstrativos, tabelas, gráficos, mapas, formulários, fluxogramas,
organogramas e outros instrumentos, com o intuito de criar relatórios, disponibilizar informações

,  s pertinentes, padronizar e otimizar o rendimento.

•  l!9. Elaodfar cronogramas e acompanhar a realização dos eventos, bem como administrar a agenda
do superior, - facilitando o cumprimento das obrigações assumidas, contribuindo com o

■  cum|rirnento de prazos.
20. Facilitar o acesso aos dados do município, realizando a manutenção e organização dos arquivos.
21. Prestar suporte na elaboração de projetos de lei, decretos, portarias e/ou outros documentos,

-J- sempre;que.,r!ecessário. ^
22. Elaborar ofícios, despachos, portarias, termos de convênio, aditivos, editais, atestados,

declarações e/ou outros documentos, sempre que necessário, buscando junto a seu superior

imediato a validação dos documentos elaborados.

23. Proiocoiar processos e encaminhar ao setor competente.

II

Requisito

I Ensino Médiq completo.
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Assistente de Educação Infantil

Descríção das Funções do Cargo

Executar atividades de assistência educacional no ambiente escolar e em atividades extracurriculares de
punho sóciospedagógico.

Descritivp de atribuições;

1. Participar das atividades institucionais: administrativas (reuniões junto à associação de pais e
mestres, conhecimento e cumprimento dos processos normativos e de funcionamento,

treinamentos etc.) e pedagógicas (formação na instituição ou em outros locais, orientações para
,  o desenvolvimento do trabalho, organização das atividades realizadas com as crianças etc.).
2. Desenvolver com as crianças atividades culturais, esportivas, de lazer e relacionadas ao cuidar e

educar, orientados pelo coordenador pedagógico e/ou gestor da instituição;

'  3.. Auxiliar e realizar procedimentos de atendimento às crianças da instituição relativos ao bem-

estaQr tais corno: banho, troc^de roupas, fraldas, uso do banheiro, escovação, oferecimento de

refeições etc, "' I ;■
4. Acornpanhar^Qs professores nos encaminhamentos das atividades e da rotina de trabalho de

cadasinstituição;

5. Manter as instalações de uso das crianças devidamente arrumadas e limpas, especialmente em
relação à proteção e segurança no uso de brinquedos e material didático-pedagógico;

6'. Cplabprar pp|n as ações institucionais voltadas às famílias das crianças, para promover
"  integração e.parceria a fim de,que o trabalho seja oferecido com qualidade; ^

|., Integraq-s.p.ap; processo pedagógico desenvolvido na instituição; (
8. Conhecer.e cumprir os termos do regimento escolar.

Ensino Médip: completo
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Cargo Técnico em Contabilidade

Descrição das Funções do Cargo

Contribuir com o:borh andamento dos processos relacionados à área contábil do IVIunicíplo, executando
trabalhos relacionados à organização de documentos, conciliação bancária, lançamentos contábeis
diversos, registro, análise e controle de atividades contábeis, financeiras, orçamentárias e patrimoniais
relacionadas a lançamentos contábeis das entidades do setor público e suas mutações.
Descritivo dé,atribuições:

1. Prezar pela organização e fácil localização de documentos da área, de' forma a manter um
padrão de qualidade. j

2. Atender as necessidades dos serviços contábeis e financeiros, por meio da realização de
atividades desta natureza.

3  Realizar lançamentos contábeis, conferência dos registros em relatórios, balancetes e balanços,
preceitos da legislação vigente, a fim de contribuir da rpelhor forma possível

'  para# boa administração dos recursos públicos e suas finalidades. I
, - 4.- Garantir qqe,^, os registros efetuados estejam de acordo com as informações recebidas,

conferindo, sempre que possível, as informações com o que foi lançado no sistema.
5. Operacionaiizar sistemas de auditoria eletrônica do Tribunal de Contas do Estado, mantendo

•í, contato com todas as áreas envolvidas, recebendo dados de atos de pessoal, jurídicos,
previdência,, educação e licitações, conferindo estas informações, juntando-as com as

■ _ informações çpntábeis e as enviando em tempo hábil a Controladoria, bem como manter arquivo
organizado pára levantar possíveis problemas.

6. Verificar e dar o encaminhamento devido para resolução das pendências financeiras junto a
,  ,, órgãos federais e estaduais. --

-  . 7, Efetuar processamento da. despesa, emitindo empenhos, subempenhos, liquidações,
,  lançamentos de descontos (impostos e consignações), emitindo ordem de'pagamento, restos a

pagar, anulações, gerar guia para recolhimento de INSS, recibo de retenção de ISS, de acordo

:  com .orientação de seus superiores.

8. Prestpr apoio técnico no preenchimento de relatórios relacionados à sua área de atuação,

I  ̂ontribuindapom a agilidade dos processos da área.
9. Orientare súpfir o processo para tomada de decisão.

40. Auxiliar em consultas sobre a matéria de natureza técnica, jurídico-contábil, financeira e
orçamentária,, propondo, se for o caso, as soluções cabíveis;

11. Emitindo pareceres, laudos e informações sobre assuntos contábeis, financeiros e orçamentários
.. quar].do necessário ou solicitado por seus superiores;

^12. Elaborando relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da .área.



■  ■■ '

13. Realizar o acompanhamento da legislação sobre contabilidade pública e matérias correlatas e
^  ■ efetuar seu registro sistemático.

Requisito

Ensihò Medio pròfissionalizante com registro no CRC
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GariCargo

Descrição DAS Funções do Cargo

Executar serviços âe Ijrnpeza,; manuterição e conservação nos logradourosFe vias públicas da
municipalidade.

Descritivo dè atribuições:
9. Executar serviços de limpeza e de conservação de instalações.

■  1P- Mantgr a boaiaparência, a higiene e a conservação dos locais de trabalho.
11. Utilizar os equipamentos de proteção e os de segurança do trabalho.
12. Zelaftpela ordem e pelo asseio do local de trabalho.

■  13. Manusear e dominar máquinas industriais e utensílios de limpeza.
14. Executar tarefas de jardinagem.

Requisito

~ ÃslRO Fimâl completo. r ê-tí J :- ; %
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Lixeiro

Executar se0iços de Jimpeza, manutenção e conservação na coleta e separação 'de resíduos e líxo na
municipalidade.

Descritivo dé atribuições:

.«■1. Executar serviços de coleta e recolhimento de lixo, entulhos e outros resíduos.
2. Assegurar gue os indivíduos convivam em um ambiente limpo e organizado, diminuindo os riscos

de contrair doenças.

3. Manter a boa aparência, a higiene e a conservação dos locais de trabalho.
4. Utilizar os equipamentos de proteção e os de segurança do trabalho.
5. Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho.
6 Manusear e dominar máquinaS'industriais e utensílios de limpeza.

QUISITO

3íno Fundamental,complèto!
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Merendeira

Descrição das Funções do Cargo

Atender ao progranna alimentar das Instituições do município, organizando e executando serviços de
.cozinha. Contribuir com a alimentação e nutrição das pessoas envolvidas, preparando as refeições a
elas .destinadas, observando métodos de cocção e padrões de qualidade e higiene no processo de
preí5aração. Contribuir com o bem-estar dos servidores e visitantes das secretarias, fundações ou
autarquias ep que estiver atuando, por meio da preparação e fornecimento dos serviços de copa.
Descritivo de atribuições;

=  .14. Prepãrar refeições, lanches, mamadeiras, chás e sucos para serem servidas, atentando-se e
cumprindo os horários pré-determinados.

15. Prepàrar e servir os alimentos e bebidas, organizando e disponibilizando os recipientes e

f - s^bi^ute" apippriados, : desacordo com a necessidade e realidade da secretaria, fundação ou
autarquia em"que esfà iotàdo.r, r , . , , . : :

.  16. Aconòpanhar as refeições, repondo as preparações quando necessário e contribuindo para o bòm
f . ,, andamento destes momentos.

.-í- 3 9^3ntidade de alimentos a ser preparada, de modo que supra a demanda de

t,s e não gere muitp desperdício, bem como solicitar a reposição,.do material e pedido
/n®ns§l dos alirnentos, atentando-se ao fornecimento destes, para que não faltem condições para

realizar.as refeições.

18. Utilizar técniças adequadas para congelamento e descongelamento de alimentos, bem como

controlara prazo de validade destes.

19. Efetivar, corri.^antecedência, a solicitação de gás, alimentos, utensílios, e/ou outros materiais

■  / ̂ noce|sárioSgpara o trabalho, ao responsável pela instituição.
20. Organizar e. apresentar o pedido mensal de alimentos para a pessoa responsável, nos prazos
-r estabelecidos.

21. Reco,ber os alimentos observando data de validade e conferindo quantidade e qualidade e ainda
■  armazepar o| alimentos com cuidado e organizadamente, de modo que não sofram

"s contamínaçãò.

22. Promover a higiene e o bern-estar no ambiente de trabalho. j

23. Seguir as orientações e exigências da legislação pertinente à manipuladores de alimentos, e

■  determinações da Vigilância Sanitária quanto ao uso de vestimentas adequadas para
na cozinha, bem como efetuar a revalidação da carteira de saúde anualmente.

24. Participar cooperativamente da construção do Projeto Pedagógico, reuniões, encontros e demais

:  sysn|qs,promovidos pela instituição ou Secretaria de Educação. :
25. Parti|;ipaç, quando solicitado, do planejamento, coordenação, controle e execução de programas

IJ



pàrticipatiVosladotados pela prefeitura.

26. Ser discreto ,e ético com as informações que envolvem a instituição e nas relações com as
famílias, crianças e colegas de trabalho.

27. Participar de cursos, palestras e treinamento no âmbito da alimentação escolar e infantil.

Requisito

Ensino Fu n da rn e n tá LC o m p I et o.
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MotoristaCargo

DéscrÍçãò das Funções do Cargo

Dirigir e conservar automóveis, camionetes e veículos oficiais, atuando no transporte de passageiros
e/ou cargas (Ipves e pesadas), zelando pela segurança e conforto/acondicionamento destes,
contribuindo com bom andamento dos trabalhos realizados no município, seguindo as regras de trânsito
vigentes..

Descritivo de atribuições:

1. Dirigir veículos oficiais, transportando pessoas e materiais, zelando pela segurança de
passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, adotando medidas cabíveis

j  na solução e prevenção de qualquer incidente.

2. Dirigir veículos oficiais tais como: caminhões, ambulância, ônibus e outros, para transporte de
materiais, máquinas, equijDaméntos, alunos, pacientes, dentre outros, zelando pela segurança de

r  passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, adotando medidas cabíveis

na sqlução e prevenção de qualquer incidente.

,3. Operar ps equipamentos auxiliares do caminhão, conforme normas e procedimentos dos

.  fabripantqs.^,

4, Abastecer o veículo com mercadorias e/ou outros materiais.

5.. Auxil^ri no. embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e

equi|amentos,. quando necessário.
6. Transportar pacientes com as mais diversas patologias, bem como material biológico em geral.

T. Responder ,ppla manutenção, limpeza e conservação do veículo sob sua responsabilidade,

zelarjdo pelas,boas condições deste.

^rat<|j). dos jpssageiros cort] respeito durante o transporte, evitando desconforto a estes
i  indivfâuos.

Eytaj acidentes, controlando e auxiliando na carga e descarga de mercadorias, orientando o seu

açon.clicionaiTi,ento no veículo. -;:

;  10. Qarantir ;a: correta entrega de mercadorias, verificando a localização dos depósitos e

;? astabelecimeritos onde .se processarão carga e descarga e conferindo as mesmas com
documentos de recebimento ou entrega.

11. Obedecer, na íntegra, a legislação de trânsito vigente

12. Realizar o correto preenchimento do diário de bordo, formulários de quilometragem e

abastecimento de cada veículo.

13. Pjoceder cpm a guarda dos veículos em pátios oficiais da prefeitura ao final:do expediente.

Reouísítp

Ensino Fondámental completo e CNH do tipo D ou E



Descríção das Funções do Cargo

^Realizar atividades dé vigilância e segurança nas instalações públicas e paço municipal da Prefeitura.
Descritivo de atribuições:

1. Fpzer rondas de inspeção em intervalos fixados de escalas de serviço, inclusive aos sábados,
domingos e-feriados nos períodos diurno e/ou noturno, adotando providências tendentes a evitar
roubos, incêndios e danos nos imóveis, suas instalações e materiais sob sua guarda; auxiliar na
manutenção da rede física da unidade onde trabalha;

2. Fiscalizar a entrada e saída de pessoas e veículos, pelos portões ou portas de acesso ao local
^  Que estiver sob sua responsabilidade;

3. Verificar as autorizações para o ingresso nos referidos locais e veda a entrada às pessoas não
autorizadas; verificar se as portas e janelas estão devidamente fechadas;

4  Levar ao conhecimento dos dirigentes da unidade onde trabalha quaisquer irregularidades

vérifiçadas, psrcorrendo e inspecionando as dependências do imóvel que estiver protegendo.
Requísíto

Ensino Funda mentaI eom pleto.

'm
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Despríção das Funções do Gargo

Guardar o patrimônio público, a fim de promoverTo^^
pes|pas que nelps.estiverem, bem como, dos equipamentos, veículos e/ou materiais do Município.
■Descritivo de^atribuições:

1. Zelanpelo patrimônio público, exercendo a vigilância dos prédios e/ou outros bens municipais, a
fim dè promover a ordem e a segurança dos estabelecimentos.

2. Zelar pelo correto trânsito de servidores, controlando sua entrada, saída e o uso apropriado do
-i de identificação, bem .como solicitando a autorização para registro do crachá-ponto fora

dp expedieiite normal.
3*. Prezar pelo controle do estacionamento, registrando, notificando e/ou tomando outras

providências, comunicando aos seus superiores eventuais divergências/emergências
l*1!í\ consTatadas, a fim de serèfh tomadas as medidas cabíveis.

4. Controlar entrada e saídà/de [visitantes, prestando informações e encaminhando-os ao locaPou
^  interessadas as quais se destinam, anunciando o público e orientando sobre o uso do

crachá de visitante ou ficha de visita, a fim de evitar o congestionamento de veículos para acesso
a Prefeitura,,

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

•  'Atender; ap . público,, pessoalmente e/ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, receber
;  ®bliç|ações,e/ou buscar soluções para eventuais transtornos.
?. Zpla|pelos equipamentos^e materiais postos sob sua guarda.
8;. AuxiHar no acompanhamento dos trabalhos de profissionais de vigilância recém-admitidos,

prestando-lhes esclarecimentos quanto âs normas de segurança vigentes, roteiros de rondas e
inspeções, utilização de equipamentos e demais controles.

^  irregularidades eou situações anormais, executando periodicamente
rpnd|,§ Jnternas, verificando .eventuais divergências (lâmpadas acesas ..desnecessariamente,

■  micros, impressoras, ar condicionados e/ou outros) nos diversos setores das
■^^P^^^SDcias da Prefeitura, registrando as ocorrências.

10. Controlar,a entrada e saída de materiais, cobrando notas ou comprovantes de saída dos
rnssijps,, berp como acompanhar a entrega/recebimento de materiais nos domingos, feriados

^  e/ou|pontos facultativos, acompanhando os servidores e/ou materiais necessários à manutenção
-  ou tprnan^o..as devidas providências em eventuais irregularidades.
14. Manter o registro das ocorrências, anotando em livro apropriado os problemas detectados, a fim

de sprem tomadas as providências cabíveis.



3 12.

14.

J''1-5.

16.

17.

,18.

Auxiliar ricj' atendiníento de emergências, localizando e/ou comunicando aos responsáveis
envolvidos, bem como tomando providências em situações excepcionais, feriados e/ou períodos
nòturnos.

Recepcionar íVeiculos de transporte, orientando os motoristas quanto aos procedimentos e
encaminhando os para os locais de descarga.
Zelar pela sua segurança, mantendo-se uniformizado em seu posto de trabalho e utilizando os

equipamerifòs de proteção individual (EPI s) necessários, bem como solicitando a reposição e/ou
manutenção destes equipamentos.

Auxiliar no planejamento, controle e execução de programas adotados pela Prefeitura, tais como:
PFA, estacionamento, Programas de Qualidade, Segurança, Produtividade e/ou outros,

perseguindo os objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato.

Realizar pequenas manutenções, reparos e limpeza nas máquinas, equipamentos e/ou local de
trabiíjiiu, visando mantê-los em perfeito funcionamento e utilização, conforme escala pré-definida.

P.3rti,cipar cooperativamente dás programações e realizações da Unidade Escolar em que atuar,

atualizado, participando de cursos e palestras relativos à sua área de trabalho.

Requisito

Ensino Fiindamentahcompleto

■'M.fí
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Cargo
Controlador Interno

Descrição das Funções do Cargo

Cumprir com as determinações dos Tribúí^sTcon"re" cute a progSà^SfSçlS
auditorias internas, abrangendo a administração direta e indireta, apoiar o Controle Externo, bem como
avaliar o ;GU|iprimentp das metas previstas no Plano Plurianual.
Oescritivo de atribuições:

1. Prevenir fraudes e erros, por meio da realização de auditorias internas nos órgãos municipais
^  ■ fundos, fundações, autarquias e entidades mantidas com os recursos públicos.

;■ 2, Evitar irregularidades nos registros contábeis, analisando demonstrações contábeis do Município
e certificando a efetividade dos procedimentos de controle interno.

3. Deliberar sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pelos órgãos da
administração direta, autarquias e fundações.

,4 ̂  títimear a qualidade dos>eru|ços prestados pela Prefeitura, avaliando.o cumprimento das metas
previ^as no piano Plurianual,'a execução dos programas de governo e o^orçamentos públicos

^3 anuais. , , ,

5;. Informar aos gestores públicos e sociedade sobre as exigências constitucionais em relação à
t  apliçaçao dos recursos públicos, exercendo o acompanhamento sobre a observância dos limites

constitucionais de aplicação em gastos envolvidos, por meio da conferência e elaboração de
relatórios .gerenciais e técnicos.,

6^.;: Apoiar p . controle externo no exercício de sua missão institucional, auxiliando, sempre que
^  "^sceipário, o,.Tribunal de Contas, o Tribunal de Contas da União e a Câmara Municipal de

Vereadores.

7. Examinar e,analisar processos relacionados com a obtenção de recursos provenientes da União.
g Estados e_,putros Municípips, através de convênios e outras formas de celebração,
I  aconipanhando o processo, visando o cumprimento das condições e prazos^
§. Agir em cumprimento à Legislação no que diz respeito aos processos onde a sua área está
^ envqjyida.
9. Informar sobre as audiências públicas, avaliando as metas e contribuindo com a realização do

.  planejapientO;- PPA, LDO e LOA.
10. Auditar os dados dos sistemas de gestão integrada do Município, encaminhando-os ao Tribunal
■1 de.Cpntas. ,
,11. Pad-o-zpr, regulamentar, interpretar procedimentos técnicos e administrativos, bem como limitar

empenhos das entidades governamentais ao final de cada período estabelecido, elaborando atos
nomiativos internos sobre procedimentos de controle.

12. Contribuir,com a melhora na eficiência e eficácia dos serviços oferecidos pela Prefeitura,
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analisando os processos pertinentes, controlando as operações de crédito, avais e garantias,
íi < bem como, direitos e haveres do Poder Público Municipal.
; 13. Contribuir . .cóm o cumprimento dos princípios constitucionais da Administração Pública,

acompanhando a divulgação dos atos de gestão da administração, conferindo as publicações das
Leis, Decretos e Portarias nos diversos meios de comunicação.

Requisito

Nível Superipr completo



=  -

:  -í'

Agente Técnico Administrativo

DO Cargo

Descritivo dé atribuições;

!' ™nicipa,, nas

1  ̂ ^ proca.,.e„.os da
^  documentos nos processos administrativos objetos de fiscalizaçãoborando check lists, relatórios e planilhas, com o objetivo de assltlr os trabalhos de auditoria; '

A! '• rj!ff tabelas, gráficos, mapas, formulários fluxogramas.  ,] 4 _ organogramas e outros; insjrumentos, com o Intuito de disponibilizar Informèões pertinentes; ;; :'

'  otfladorS" ° ° oumpriltento de prazos pila
tg°áTsuMiIol loToTote Irterno;'''"' contrciadorla interna por parte dos

■ „ 7. Controlar a entrada e devolver os documentos solicitados para análise aos órgãos de origem;

ãSfdowSdptei flbóretoS, portarias e demais atos administrativos p'ubllcados no diário
9. Çontnbuir com a realização de reuniões, elaborando pautas e atas;

- |0. Exe(|itar trabalhos de expedição, entrega e recebimento de expedientes;

- Efetipréerviços de impressão, reprografia e encadernação de documentos:f
Efettpra Massificação e o arquivamento de documentos em pastas e armários próprios;

13. Solicitar e efetuar o controle de materiais expediente.

Requisito

Ensino Médip Completo

ti
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■=> Controlador Interno

orçamenta ia l!ra" 7 ^
r~e a oa r ' -nomicidaçe, encéncia emoralidade na gestão dos recursos públicos.

■ Déscritivo dé atribuições:
1. Coo,,e„ar e acompanhar as atividades relacionadas ao sistema de controle interno do município

com .o objettvo de promover a fiscalização contábil, financeira, orçamentária, operacional e
patnmomai, quanto à legalidade, legitimidade, economicidade, eficiência e moralidade na gestão
cips repursqs públicos; , - ^

Al ?!;».-Ç^ntrole externo no , .exercício de sua missão institucional, centralizando,, a nivelporacional, o.relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado I com a Câmara le
Vereadores;

,  3. Assessorar., Administração nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
quapto a legalidade dos atos de gestão;

, 4. Determinar a realização de auditorias especificas em unidades da administração pública-
5, Aval,ar,.,em nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas'no PPA,
S' e Orçarnpntos do Município;
6. Exercer o ,acompanhamento sobre a observância dos limites constitucionais de aplicação em

gastos com a manutenção e o desenvolvimento do ensino e com despesas na área da saúde-
Exerçer o acompanhamento sobre o cumprimento das metas fiscais e sobre a observância'aos

^  ̂ condjções impostos pela Lei Complementar n° 101/2000;A-^8. Efetqar o acompanhamento sobre p cumprimento de gastos com pessoal- ^
9. Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com

pesspal 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

ps ptos de gestão e avaliar os resultados, quanto à eficácia, eficiência e economicidade-
11. Verificar a observância dos limites e condições para a reaifeação de operaçles de crédito e sobre

■  a inscrição dp,compromissos em restos a pagar;
■  12. Efetuár c acompanhamento sobre as providências tomadas para a recondução dos montantes
-  ® leites, conforme Lei Complementar n-sf* 1 v»» l/^UUU,

.....

recursos obtidos com a alienação de ativos, conforme Lei Complementar



14

15

16.

17

18,

19,

20.

21.

n° iai;/2000;

Exercer o acompanhamento sobre a elaboração e divulgação dos instrumentos de transparência
da gestão fispl, em especial, quanto ao Relatório Resumido da Execução Orçamentária e ao
Relatório de_ Gestão Fiscal, aferindo a consistência das informações constantes de tais
documentos;

Partiçipar do processo de planejamento e acompanhar a elaboração do Plano Plurianual, da Lei
Diretrizes Orçamentárias e dos Orçamentos do Município;

Ajertàr a autoridade administrativa competente, indicando formalmente o rriómento e a forma de
adoç|p de providências destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegítimos ou
antiêcohômicos, que resultem prejuízo ou não ao erário;
Cientificar o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Público Estadual das irregularidades ou
Ilegalidades :apuradas, para as quais a Administração não tenha tomado as providências cabíveis

® apLiração de responsabilidade e o ressarcimento de eventuais danos ao prejuízo ao
erário; ,

Emiti|:,relatório, com parecer, sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas
pelós órgãos da Administração, inclusive as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

atividades de controle através de Instruções Normativas;
Emitir pateçer sobre as contas prestadas pela Administração exigidas por força de legislação, ou
tomaoas por órgãos e entidades;

dispostas pela legislação.

Requisito

Nível Superior completo

m/

-fe ■ : •
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