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“Dispde sobre a institui¢do do Plano de
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Sul, e da outras providéncias.”

ARISTEU PEREIRA NANTES, Prefeito Municipai de Glﬁria de

Dourados, no uso das atribui¢des que lhe sfio conferidas por Lei, faz saber que a Cémara

Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO1

- DOS PRINCIPIOS E OBJETIVGS DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E

remuneratorias;

REMUNERACOES

Art. 1° Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragdes dos

Servidores do Municipio de Gléria de Dourados, e estrutura os padrGes e classes que lhe sdo

inerentes, fundamentado nos seguintes principios:

[ - supremacia do interesse ptblico; »
II - valorizagfo da administragfo publica e do servidor piiblico municipal;

IIl — wansparéncia, isonomia e moralidade publica nas praticas

IV —legalidade e seguranca juridica;
V —racionalizagfo da estrutura de cargos e carreiras;
VI - estimulo ao desenvolvimento e qualificacdio profissional.

Paragrafo unico. Os servidores das carreiras do Magistério Municipal sergo

regidos por lei especifica, sendo-lhes aplicadas subsidiariamente as disposi¢des desta Lei.
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_ Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragéo dos Servidores do
Municipio de Gléria de Dourados objetiva estruturar a organizago dos cargos em carreiras,
considerada a natureza, a similitude e a complexidade das atribuicdes e responsabilidades que

lhes séo outorgadas.

CAPITULO II )
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

; Art. 3°. S#o adotados, para fins de aplicagfo desta Lei, os seguintes

conéeitos e defini¢les:

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

Il - cargo e fung¢Bes publicas: é o conjunto de deveres, responsabilidades,
tarefas, atividades ou atribui¢des conferidas ao servidor publico, mediante remuneragéo,
compreendendo:

' a) cargo de provimento efetivo: decorrente de aprovagdo em concurso
publico, cujo conjunto de funges e atribuigdes decorre de provimento de carater permanente
com a administrago publica municipal;

; b) cargo em comissdo: cargo de livre provimento e exoneragdo, com plexo
proprio de fungdes e atribui¢des, a serem exercidas por servidor efetivo ou néo, destinando-se
as afribuic;ées de dire¢do, chefia e assessoramento; )

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

I1I - padrfo: o conjunto de cargos identificados pela natureza e pelo grau de
escolaridade, habilitagdo e responsabilidade exigivel para o seu desempenho, de acordo com
parémétros mercadolégicos de analise, agrupados sob 0 mesmo pardmetro remuneratdrio;

IV - classe: identifica a posi¢io do padrfio na escala salarial que determina

os valores dos vencimentos segundo o tempo de servigo do ocupante do cargo;
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V - carreira: estrutura de desenvolvimento funcional do servidor dentro do
cargb CUjo ingresso OCOIreu por coNcurso publico, composta por padrdes e classes;

: VI — vencimento bésico: o valor fixo atribuido a respectivé classe, padréo e
referéncia na tabela de vencimento do cargo efetivo em que 0 servidor estiver enquadrado;

, VII - remuneragdo: 0 vencimento do cargo efetivo acrescido de outras
vantagens pecunidrias fixadas em lei;

VIII - progresséio funcional: € o crescimento funcional do servidor estavel
no exercicio do cargo de provimento efetivo, cujas carreiras sdo estruturadas de forma
vert;ical e horizontal,

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

X - progressdo vertical: modalidade de desenvolvimento funcional que
ocorte no sentido vertical na tabela de vencimento, pela mudanga de padréo do cargo,
decc;)rrente de provimento derivado por meio de novo concurso publico; e

X1 - enquadramento: readequagdo no cargo e/ou vencimento do servidor,
em éviﬁude de utilizacdo de instrumentos de convergéncia analoga de cargos ou de

erradicago de distor¢des salariais.

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

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

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

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

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

¢) GRUPO OCUPACIONAL UI - Atividades de Natureéa Fiscal (ANF);

(V'S
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d) GRUPO OCUPACIONAL IV - Atividades de Apoio Administrativo

(AAA);

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

Art. 5°. Os grupos ocupacionais descritos no artigo 4° sfo formados por
cargos de provimento efetivo que, por sua vez, subdividem-se em padrdes e classes.
Pardgrafo vinico. A descri¢do dos cargos componentes de cada grupo -

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

Remuneragdes.

CAPITULO 1T
DA ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 6°. Ficam criados os cargos de provimento em comisséo, destinados as
atividades de direc8o, chefia e assessoramento, identificados sob a nomenclatura “Grupo
Operacional VI”, conforme Tabela tnica do Anexo II desta Lei Complementar, os quais
subétituirﬁo os atualmente existentes, extintos por este mesmo diploma legal.

Paragrafo tinico. Os cargos em comissfo, com suas denominagdes, sdo
subd1v1d1dos em padrdes representados pelos simbolos CIN, DAS-1, DAS-2, DAS-3, DAS-4

i eDAS-S.

Art. 7° Os cargos em comisséo sdo de livre nomeagldo e exoneragdo, €
poderio ser ocupados por servidores do quadro efetivo do Municipio ou providos por
proﬁssionais sem vinculo com a administracio ptiblica municipal.

: §1° Serd garantida a ocupag@io de no minimo 20% (vinte por cento) do
nimero total de cargos em comissdo por servidores titulares de cargos de provimento efetivo.

§2° Os ocupantes de cargo em comiss@io sem vinculo permanente com a

administrago publica municipal serfio nomeados por ato administrativo oficial e enquadrados

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

receberd, em substituigdo a sua remuneragfo total de origem e enquanto dcupar o cargo de
livré provimento e exonerag#o, o subsidio estabelecido no padrdo remuneratoério do cargo em
comisséo.

Paragrafo ﬁnico. Sera facultado ao servidor, na hipdtese do caput e por
meio de termo de opgdo, manter a sua remuneragfo total de origem acrescida de vantagem

pecunidria equivalente a 20% (vinte por cento) do subsidio do cargo em comissdo a ser

ocui)ado.

Art. 9°. O quantitativo de cargos em comissfo encontra-se igualmente

eétai)elecido na Tabela Unica do Anexo II.

TITULO 11
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 10. Vencimento é a retribuicio pecuniaria devida‘ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo de provimento efetivo.

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

| § 2° Os subsidios dos cargos em comisséo seréo estabelecidos na Tabela

Unica do Anexo II desta Lei.

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

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

cumulagfo de vantagens pecunidrias de natureza pessoal, e tampouco podem ser cumulados

com gratificagdes e outros subsidios ou vencimentos.

TITULO IV
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DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 13. As vantagens pecunidrias sfo acréscimos ao Venéimento basico do
servidor municipal, na forma de gratificagdo e adicional, e serfio atribuidas em razdo:
‘_ a) da natureza do cargo ou fungfio desempenhada, de forma permanente ou
precéria, ou das condi¢Ges e/ou local em que o trabalho é executado.
' b) de habilitagdo, titulagdo ou outras condi¢Bes pessoais do servidor, nos '
termos desta Lei; "

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

observados os critérios para sua concessio.

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

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

CAPITULOII _
DAS GRATIFICACOES
Art. 15 As gratificagdes, devidas aos ocupantes de fung@es de confianca
gratificadas, sdo vantagens pecunidrias decorrentes da atribuicio de fungdes ou atividades
que extrapolam o plexo origindrio do cargo do servidor, e imprescindiveis para a prossecucdo

do interesse piiblico municipal, que dispensam a criagfo de cargos para o seu desempenho.

' Art. 16. As fungdes de confianga gratificadas serfio ocupadas
exciusivamente por servidores do quadro efetivo da administragdo piblica municipal, ou
servidores regularmente cedidos aos quadros da municipalidade, oriundos do quadro efetivo
de outro 6rgio ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, incluidas as empresas publicas ¢ as sociedades de economia mista, observados 0s

requisitos legais.
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Art. 17. A gratificagfio percebida pelo servidor néio poderd ser cumulada

com outra gratificagéo, de qualquer natureza.

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

I — Gratificacfio de Supervis@o de Servigos Gerais;

II — Gratificag8o de Encarregado de Setor;

1T — Gratifica¢fio de Presidente de Comisséo de Licitagdes;

IV — Gratificagdo de Membro de Comisséo de Licitagdes;

: V — Gratificagio de Membro de Comiss#o Permanente de Sindiclncia e

Proéesso Disciplinar;

VI - Gratificac@o de Pregoeiro;

VII - Gratificacgfio de Equipe de Membro de Apoio ao Pregoeiro.

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

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

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

das gratificagdes serfio os previstos na Tabela Uinica do Anexo IIL

Art. 20. As funcdes de confianca gratificadas sfo de livre nomeagéo e de
exonerag#o, € a investidura dos servidores ocupantes dar-se-4 por ato administrativo do
Prefeito Municipal.

§1° Em caso de necessidade tempordria de substituigio do servidor
ocupante de fungfo gratificada, em virtude de licengas ou afastamentos de qualquer natureza,
podera ser designado, observadas as mesmas formalidades do caput, outro servidor do quadro
permanente para a fungfo em caréter interino.

§2° Na hipotese de designagio em cardter de interinidade o servidor

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

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

a situacdo em aprego.

Art, 22. S#o adicionais expressamente previstos nesta Lel:
I - Adicional Noturno;

1] — Adicional de Periculosidade;

IIT — Adicional de Insalubridade;

[V — Adicional de Horas Extras;

V — Adicional de Qualificagdo Profissional;

V1 - Adicional por Exercicio de Poder de Policia.

SECAOI
DO ADICIONAL NOTURNO

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

Pardgrafo winico. A prorrogagfio de jornada, apés as 5 (cinco) horas, de
jornada integralmente praticada como trabalho noturno, também incidird a atragéo do

pagamento de adicional noturna sobre as horas suplementares.

SECAO II
DO ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

Art. 24. O adicional de periculosidade serda devido ao servidor que exercer
suas funcBes que, por sua natureza ou métodos, impliquem risco de vidas constatados por

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

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

sobre o vencimento basico do servidor.,
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Pardgrafo anico. Nao haverd cumulagfio de pagamento de adicional de

periculosidade e insalubridade.

SECAO III
DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

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

- - engenheiro de seguranga do trabalho.

Art. 27. O adicional de insalubridade observaré os seguintes pardmetros de
gl'a\}idade na exposi¢fo ao agente nocivo:
I — grau minimo, sendo devido adicional de 5% sobre o vencimento basico
do servidor;
11 — grau médio, sendo devido adicional de 10% sobre o vencimento bésico
do servidor; ‘ ‘
‘ IIT — grau méximo, sendo devido adicional de 20% sobre o vencimento
basico do servidor.
o~ Art. 28. Cessard o pagamento do referido adicional sempre que as

condi¢des insalubres forem eliminadas ou neutralizadas.

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

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

SECAO IV
DO ADICIONAL DE HORAS EXTRAS

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

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

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

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

realizadas em sabados, domingos ou feriados.

Art. 31. B vedada a realizacio de mais de 2 (duas) horas didrias de trabalho

extraordinario.

Art. 32. O adicional de horas extras apenas incidird sobre o trabalho -

extraordindrio efetivamente realizado, nfo se incorporando definitivamente a remuneragéo do

servidor em qualquer hipétese.

SECAOV
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 33. Os servidores do quadro permanente receberio adicional de
qualificagfio profissional por pardmetros de escolaridade, equivalente a Uma porcentagem
sobf_;e 0 seu vencimento bésico, a partir do més subsequente & apresentagéo do certificado de
conéluséo de curso cadastrado e aprovado junto ao Ministério da Educagdo (MEC), dos
seguintes cursos: -

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

11 - Pés-graduagio lato sensu (360 horas) — 5% (cinco por cento)

I1] — Mestrado — 7,5% (sete virgula cinco por cento);

IV - Doutorado — 10% (dez por cento).

Art. 34. O adicional relativo a pés-graduagfio lato sensu, mestrado e
doutorado aplicam-se de forma ndo cumulativa, percebendo apenas o percentual mais

eleyado.

10
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Art. 35. O adicional pela graduacio em nivel superior aplica-se apenas aos »

servidores ocupantes de cargos que ndo exijam graduagfo em nivel superior como requisito
inicial para seu ingresso. ‘

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

7 § 2° Os servidores que tenham eventuais prejuizos remuneratérios com as
novas regras de concessio do adicional por curso de nivel superior receberfio, como rubrica
prépria em folha de pagamento, a complementa¢fo remuneratoria na forma de vantagem
péséoal nominalmente identificada (VPNI), a fim de garantir a observéncia do principio da

irredutibilidade dos vencimentos, de assento constitucional.

Art. 36. Os adicionais estabelecidos no art. 33 serfio concedidos uma Unica

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

SECAO VI ]
DO ADICIONAL POR EXERCICIO DE PODER DE POLICIA

=5 . Art. 37. O adicional por exercicio de poder de policia serd de 40%
(quarenta por cento) do vencimento basico dos servidores do quadro permanente ocupantes
dos cargos de:

I — Fiscal de Obras e Postura,
II — Fiscal de Tributos Municipais; €

IIT — Fiscal de Inspeg¢8o e Vigilancia Sanitaria.

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

servidores em pleno e efetivo exercicio de suas fungdes.

CAPITULOLV
DAS PARCELAS INDENIZATORIAS

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

custo, serfo regidas por legislac@o especifica.

11
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CAPITULO V , :
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS ACESSORIAS

SECAO UNICA
DO SALARIO-FAMILIA

Art. 40. Seréd concedido ao servidor do quadro permanente vantagem
pecf_lniéria a titulo de sal4rio-familia, de acordo com as regras previstas no Regime Geral de

Previdéncia Social.

TiTULO V
DO SISTEMA DE CARREIRAS
. CAPITULO UNICO
DA PROGRESSAOC FUNCIONAL
Art. 41. A progressio funcional poderd ocorrer de forma horizontal e
vertical aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, atendidos os critérios
estabelecidos nesta Lei.
P -
| SECAO I

Da Promocio Horizontal

Art. 42, A promogio horizontal ¢ a elevagio do servidor estdvel da carreira
do servidor municipal dentro do mesmo cargo, pela decorréncia de tempo no exercicio das
fungBes que lhe sdo inerentes, mediante a progresso de uma classe para outra imediatamente
superior.

Art. 43. A promocdo horizontal ocorrera apds 4 (quatro) anos de efetivo
exercicio a ser prestado pelo servidor desde o ingresso no cargo efetivo, ou ocupagéo da

classe atual.

12
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§1° Para fins de promogfo horizontal consideram-se como marco inicial da
confagem- de tempo de efetivo exercicio a posse no concurso publico, conforme as
disﬁosigées estabelecidas no Estatuto do Servidor Publico Municipal.

§2° A promogdo horizontal ocorrerd automaticamente no més
imediatamente subsequente aquele em que o servidor completou o intersticio necessario & sua

mudanca de letra.

SECAOII
Da Promoc¢do Vertical

Art. 44. A promogio vertical ¢ a elevaciio do padrio remuneratério do
servidor. publico efetivo, sendo apenas possivel, em compatibilidade com a Constitui¢éio
Federal, de duas formas:

a) Decorrente da nomeagfo e investidura em cargo em comisséo, a titulo
precério, de livre nomeacfio e exoneracdo;

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

provimento derivado junto a administrago publica municipal.

TITULO VI ’
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO1
DA JORNADA DE TRABALHO

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

do concurso publico de ingresso do servidor e nos Anexo I e II desta Leli.
:  Pardigrafo tinico. Esta Lei altera a jornada de trabalho do Assistente Social
par'ei;“ 30 (trinta) horas semanais, sem prejuizos remuneratérios, em obediéncia a Lei

12.317/2010.

i CAPITULOII
DA CRIACAO, EXTINCAO E CONVERGENCIA DE CARGOS
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Art. 46. Esta Lei cria:
[—1 (um) cargo de Analista Tributario; e

II -1 (um) cargo de Procurador Municipal.

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

parte do quadro de servidores do magistério.

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

direitos dos atuais servidores gcupantes destes cargos.

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

transmutados em razéo da convergéncia analoga.

o CAPITULO III
‘ DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

: Art. 50. A transicdo dos atuais servidores para a tabela de Retribuigéo
Mensal do Anexo IV, dar-se-4 na classe compativel com a data de inicio de efetivo exercicio
junto & administra¢do publica municipal, sendo aplicada a ascensdo de 1 (uma) classe para
cada 4 (quatro) anos de efetivo exercicio.

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

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

» Art. 51. Os servidores do atual quadro do servigo publico municipal serdo
enquadrados por transposigio ao presente Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo,

ressalvados eventuais direitos adquiridos, nos termos do Art. 5°, XXXVI, da Constitui¢o
Federal.

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

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

N
L0 C : -
Art. 53. Esta Lei terd suas disposicBes regulamentares, no que couber,
disciplinadas por ato do Prefeito Municipal.
Art. 54. Os anexos constantes desta Lei constituem parte integrante do seu
texto.
Art. 55. Considera-se 0 més de janeiro como data-base para a reviséo anual
dos. vencimentos dos servidores integrantes das carreiras contempladas neste Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragdes.
Art. 56. Este Plano de Cargos, Carreiras e Remunera¢o entrard em vigor a

partir do dia 01 de margo de 2020, revogadas as disposi¢3es em contrario e, especificamente:
| I — do Estatuto do Servidor Publico Municipal:
a) Osartigos 81 a 89;
b) Osartigos 98 a 110;
¢) Osartigos 113 a 116.

Gabinete do Prefeito Municiﬁal de Gléria de Dourados/MS, 20 de fevereiro de 2020.

ARISTEU PEREIRA NANTES

Prefeito Municipal
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‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS
ANEXO V - DESCRIGAO DAS FUNGOES DE CARGOS - LEI COMPLEMENTAR N° 076 DE 20/02/2020

‘ CARGOS DE EXECUGAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS 0S NIVEIS E QUALQUER NATUREZA

= | Analista de Recursos Humanos

Analisar, elaborar e c_enar as Imcas publicas de recursos humanos da Prefeitura. Participar do
f plénejam’enté, desenvolvimento, implementacdo e manutengdo da administragdo de pessoal e salarial
z‘)%os servidores, coordenando e/ou executando analises do plano de carreira, cargos e salarios como um
‘t’odo, bem como en\)olver—se em c‘)utro'éwsubsis'temas da area de Recursos Humanos.
Descritivo de atribuicdes:
1. Responder pelas atividades referentes a folha de pagamento, visando o cumprimento da
| leglslagao
= 2. Proceder aos langamentos de vencimentos, totais de horas trabalhadas, descontos de
. contribuigdes, alteragdes e outros;
Efetuér 0 fe’ch"amento de valores a fim de serem pagos corretamente os beneficios estabelecidos
em |e| ou dec:sao Judlozal

G b o

: fdemonstratlvos de pagamentos, de exclusbes e outros, com a finalidade de providenciar
correcbes e ou alteracbes, e sanar as respectivas diferencas apontadas;

Contribuir com a gestao das informagdes de pessoal do municipio;

65 Qrieniar e .esclarecer os servidores sobre pagamentos, descontos, ferias, entre outras
A _ sohcigag_c")es relacionadas com a administragéo de pessoal;

7 Conté@lar okatendimento de requisicdes de pessoal recebidas dos diversos orgéos e emitir

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

pessoal, em ‘conformidade com as normas do Municipio;

Contro!ar 0s beneficios requeridos e concedidos, coletando os dados e preparando 0 Processo

eSS _:' para as mclusoes e exclusdes solicitadas, e informando aos usuarios sobre o seu funcionamento;

9 Preeqcher- e emitir documentos legais e relatérios internos envolvendo relagdo de salarios,
depééitos, férias, afastamentos, bem como preparar guias e efetuar o recolhimento dos encargos
previdenciarios e de FGTS; )

jO. Mantgf organizado e atualizado arquivo de documentos do setor, de modo atender as exigéncias

+, ¥4 legais, processos e fiscalizacdes:

S

~Anallsar d:vergenmas apontadas pe!os orgéos ﬂnancelros referentes as folhas de pagamento

/




s

{'«En‘sino Superior completo em Administracao, Psicologia ou Recursos Humanos.

Sl
LR

. Ehvdl\ier-se com todas as etapas de implantagdo e manutengéo do Plano de Carreira, Cargos e
Salarlos da prefeltura visando contribuir para a eficacia na aplicacdo das politicas de
vencrmentos

: Pesq’uisar analisar e propor alternativas sobre possibilidade de carreira;

3. Efetuar 0 controle de lotacdo, promogao, licengas, férias, penalidades e outros, elaborando
mapas graflcos estatisticos, entre outros, para demonstrar a classmcagao dos cargos e a
estrutura de vencimento;

. Part|C|par de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas
e/ou. particulares, realizando estudos, fazendo exposicdes sobre situagbes e problemas

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

fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ac Municipio.




= | Analista de Tributos

‘Analisar, elaborar e coordenar as politicas publicas em matéria fiscal e tributaria, coordenando
" lproéédimen‘@s internos de arrecadacéo.
‘Descritivo de atribuicoes:
1. Emitir pareceres, despachos e manifestagbes em processos e procedimentos tributarios;
+ 2. Respeitar as. disposicbes dbo Cédigo Tributario Municipal, desenvolver as atividades de
ﬁscaﬁzagéo, conforme previsto na legislagdo municipal inclusive as previstas para o cargo de
fiscal de tributos, cumprir as formalidades legais na constituicio do crédito tributario;
Fornécer subsidios para a tomada de decisbes pela administracéo;
Planejar, coordenar e controlar as atividades de fiscalizacdo, realizando pesquisa e investigagao |
das ¢

ividades desenvolvidas_no municipio, com o objetivo de definir as agdes fiscais a serem

izar servf{;os relacioh;doé a tributacdo, atendimento ao contribuinte e instruir processos,
realizar éervigos_ relacionados como o movimento econdmico, realizar plantdes fiscais,
cadastramento, recadastramento e atualizagbes cadastrais, elaborar mapas de fiscalizagdo dos
tributos, expedir notificacdo, relatérios de notificagdo, proceder enquadramento fiscal, intimagao

paraiapresentagéo de documentos, informar e expedir certiddes, expedir termos de inicio e

.S

encetramento de fiscalizagéo, assinar protocolos de recebimentos e devolygao de documentos,
expedir vcépia.‘de fichas de visitas, relatérios das notificacbes e autos de infragdes, emitir termo de
enquadramento em estimativa fiscal, proferir parecer, informacbes e instrucbes aos
requerimentos de contencioso e consultas a legislacao fiscal;
Procggjer fiscalizagado em regimes especial como diligéncias;

Emitir. DAM _proceder todos os registros e executar outras tarefas afins.




Assistente Social

Elaborar, coordenar executar e avaliar planos programas projetos e beneficios na area de Assisténcia
-Social, Edud’égéo, Habitag&o entre outras areas se posicionando em favor da equidade, do compromisso
‘com a quaiidéde dos servigos prestados a populagéo, da defesa intransigente dos direitos humanos e da
A umversahdade do acesso aos bens e serv:gos relativos aos programas e politicas sociais.
'Descrmvo de” atribuicdes:
1. Atuar na elaboragéo, implementacéo, execucéo e avaliago de politicas sociais junto aos orgéos
da édministragéo publica, direta ou indireta, na perspectiva de fortalecimento da defesa e
ampliagéo dos direitos da populacéo.
2. Planejar, executar e avaliar com a equipe de saude acOes que assegurem a salde enquanto
direit"‘f CA AT

P

’Dlagnostrcar problemas SOCIalS do Municipio, a fim de estudar os possnvels ‘planos de atuagao

e para soluc;lona los.

4 Identl_ﬂcalj situagé@o socioecondmica (habitacional, trabalhista e previdenciaria) e familiar dos

usuarios com vistas a construgéo do perfil socioeconémico para possibilitar a formulacdo das
estraft:’é,gias:d_e! intervencao.

.+ 5. Buscara solugdo de problemas identificados pelo estudo da realidade social realizado elou de
demandas trazidas pela comunidade, a fim de contribuir com a qualidade de vida e reinsergao
sociai dos individuos do municipio.

6. Solicitar providéncias junto aos 6rgaos da administragdo publica direta e indireta, empresas
privadas, Ministério Publico e demais érgéos que compde o Sistema de garantia de Direitos, com
vistasl a mediar o acesso aos direitos da populacéo.

7. Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando quanto aos recursos existentes no

- Muni‘:c;:ipio, encaminhando e fornecendo-lhes suporte e informacéo.

[ 8. Criar mecanismos e rotinas de agdo que facilitem e possibilitem o acesso dos usuarios aos

servigos, bem como a garantia de direitos na esfera da seguridade social.
9. Atuarﬁ 1O atendimento as vitimas de situagdes de emergéncia e calamidade publica, através da

articulagao em rede, envolvendo érgéos da defesa civil, servicos plblicos munlclpals estaduais e

federal orgamzagoes governamentais e redes sociais de apoio, no sentido de contribuir para a
mmlr}glzagao de danos, a protegdo social a individuos e familias e a reconstrucdo das condicdes
de vig:ia familiar e comunitaria.

~10. Contribuir com a formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

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

- particulares, articulando informacdes, juntamente com profissionais de outras areas, realizando




estudos exposw;oes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestoes revisando

e dlscutmdo trabalhos técnico cientificos.

B Possibilitar ao Ministério Publico e ao Poder Judiciario o entendimento global das aplicacdes e

execﬁgées de programas, projetos e servigos, por meio de elaboraco de relatorios e pareceres

sociais.

<1 .Assessorar monitorar e avahar prOJetos programas, servicos e beneficios sécio-assistenciais,
bem 'como da rede prestadora de servigos, projetos e programas socio-assistenciais inscritas,
reglstradas, conveniadas ou parceiras.

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

. Implementar trabalhos de cunho preventivo e informativo junto & comunidade, capacitando
atravfésvda informagéo e formagdo, estimulando a populagdo através de atividades sécio-
educativas, alcangando os objetivos institucionais no que diz respeito a prevengao e informacao.

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

.Manter 0 reglstro dos atendlmentos realizados, documentando as agdes realizadas,

p0331b|l|tando 0 entendimento e acompanhamento dos casos.

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

de reunibes, semindrios, cursos, treinamentos e/ou outros eventos.

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

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




‘EXecucdo “de inspegdes e auditorias internas junto aos orgdos do  sistema contabil,

= | Auditor de Controle Interno

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

.Descritivo de atribuicées:

1

12

Participar na execucdo de trabalhos de auditoria, avaliando a adequagdo dos controles
internos nos seus aspectos orgcamentarios, financeiros, contabeis, fiscais, tributarios,
administrativos, operacionais e de sistemas informatizados de processamento de dados;

Priorizar as atividades de carater preventivo levantando dados e informacdes diversas,
avaliando-os e elaborando relatérios com sugestdes e recomendagdes, para assegurar o
atendlmento-:dos aspectos legals e normativos;

Anaws{ar se os procedlmentos ou rotinas estéo sendo executados conforme normativas

existentes;

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

Avahar e analxsar ooncnllagoes bancarias;

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

Avahar e analisar a area de transportes quanto a: utilizagédo de veloulos controle de
abastecnmento manutengao, entre outros;

.Avali‘ar e analisar as atividades da area de recursos humanos referente a: folha de

pagamento, controle de presenca, desvio de funcdo, registros funcionais, contratos
temp_orérios, pagamento de servigos prestados de forma continuada por meio de Recibo
de Pagamento a Autdnomo = RPA;

.Avaliar ‘e analisar a concessao de diarias quanto a: valores concedidos, apresentagéo do

relatério de viagem e documentos comprobatorios, devolugdo do valor no caso de nao
realizagéo da viagem, se o relatdrio foi elaborado dentro do prazo previsto;

.Analisar e avaliar registros e controles de almoxarifado e de bens patrimoniais, pelos

sistemas contabil e patrimonial;

- 13.Analisar 'e-avaliar os controles da execugao e da Prestacdo de Contas de Convénios e




congéneres quanto a: se a execucgdo financeira ocorreu de acordo com as clausulas
pactf@adaé em convénio, se foram efetuadas as aplicacdes financeiras, resultado das
aplicagdes financeiras computadas a crédito do convénio e aplicados exclusivamente no
: objetp, se houve prestagdes de contas dentro do prazo legal, se os documentos foram

enviados aos controles externos (TCE/TCU) e as Secretarias (Estado) e Ministérios
(uniéo);

14 Anahsar e avaliar os controles e execugao relativos a obras quanto a: existéncia de
holtagao contratos e termos aditivos, publicagdes, remessas ao controle externo, e se os

pagamentos das medicdes s&o atestados por responsaveis pelo acompanhamento da
obra;

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

l Graduag&o em Ciéncias Contabeis e com Registro no CRC
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Bidlogo

.Responder pelas demandas do Municipio no que abrange temas e servicos nas areas amblentals |
'VIsando a melhor qualidade de vida da populagéo. Atuar com qualidade e responsabilidade em prol da

*f;conservagao e manejo da biodiversidade, politicas de saude, meio ambiente, biotecnologia,

'bloprospecgao b!osseguranga e na gestdo ambiental, tanto nos aspectos técnico-cientificos, quanto na
‘formu!agao de programas e politicas.
Descritivo de atribuicbes:
1. Realizar pesquisas sobre as formas de vida, na natureza e laboratério, visando conhecer as
caracteristicas, comportamentd e outros dados importantes referentes aos seres vivos.
2 Part|C|par da biologia aplicada na agricultura e na criagdo de animais, onentado diretamente o
trabalho no campo

_ ’ohcntagoes de resgate e salvamento de animais silvestres, ev1tando assim possiveis
sntuagoes de'rlsco para os animais e para a populagdo.
Catalogar e classificar as diferentes espécies de animais da nossa fauna local, incluindo também
vegejg‘ais‘, a fim de permitir seu estudo e utilizagdo em diversos aspectos.
Manter o registrp e controle de dados numéricos, qualitativos e analiticos coletados no ambiente,
x cqmp‘%i__l‘a_ndo 0s mesmos, bem como emitir relatorios sobre suas descobertas e conclusdes,
analiéando, avaliando e empregando técnicas estatisticas para fins de registro e controle.
Exchtar analises laboratoriais e para fins de diagnésticos, estudos e projetos de pesquisa.
Supri;_r‘ as demandas do municipio na area ambiental por meio da elaboragéo, execugéo efou
acompanhamento de projetos, realizando o levantamento das demandasie estudo de casos,
inspg,cionando_jardins e pragas municipais, efetuando levantamento das condicées reais da fauna
e florj;é, elaborando tecnicamente os projetos e executando o inventario completo de arborizacio
de rua
Pres’égr orientagdes e assessoria aos érgéos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio no
ambito de suas atribuicdes, bem como a populagdo, informando-os corretamente sobre a
utilizagdo dos recursos naturais. .
P,_os_s;iqpil@tar o entendimento global das agdes referentes a suas descobertas cientificas, estudos e
afribgigéo técnica, bem como auxiliar em futuras pesquisas.

10. Auxiliar na promogao da methoria da qualidade de vida da populag&o, coordenando e executando
: = programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administracéo publica, direta, indireta,

entidédes e organizagdes populares do municipio, bem como prestando as devidas orientagdes a
populagdo no.que tange aos problemas relacionados & sua area de competéncia.

11. Assegurar a preservac@o do meio-ambiente, recebendo e investigando dentincias relacionadas a




&
i1

9,

17.

12,

13.F
14.

15.

16.

Bacharelado. em Biologia com registro no CRBio.

vigilancia de satde humana, ambiental e animal, emitindo laudos, acionando fiscais, vigilancia
sanitéria e demais 6rgéos competentes.

Detectar agressdes ao meio ambiente, acompanhando os fiscais, auxmando e orientando na
aphcagao das leis, bem como realizando testes fisicos, quimicos e blologlcos

Planejar organlzar controlar e supervisionar atividades por meio de intervengdes, legitimadas
por dlagnostlcos utilizando-se de métodos e técnicas especificas de consulta, de avaliacdo, de
prescrlgao e de orientagdo de._sessdes de atividades fisicas e/ou desportivas e intelectivas, com
fins educacnonals recreacionais e de promogao da satide, atuando em equipes interdisciplinares
e multidisciplinares, observando a legislac&o pertinente e o Cédigo de Etica Profissional.

Prezar pela manutencéo da horta municipal, com o suporte de profissionais que executam
servicos de jardinagem. -

Realizar o geoprocessamento de informacdes ambientais, confeccionando mapas de referéncia
para;;_;as atividades de Iicenciahﬁento, construgbes, empreendimentos ou consultas nos setores de
pl,ane,jamento ambiental, obras e agricola.

SenSIblllzar e estimular a conscientizaggo do publico alvo para a xmportanCIa da manutengéo,
conservagao € preservagao do meio ambiente, visando a qualidade e sustentabilidade da vida.

Responder as solicitagdes e questionamentos de 6rgdos federais, estaduais e de controle interno
e externo.

<k




= | Bioquimico

elar pelo bom andamento das atividades de sua area, por meio da programagao, orientagao, execugao
. vfe/acompanhamento das atividades farmacéuticas de vigilancia sanitaria, epidemioldgica e laboratorial.
;Executar diversas tarefas reIacnonadas com a composicéo, fornecimento de medicamentos e/ou outros
preparados semelhantes em aparelhos especiais e baseando-se em férmulas estabelecidas, a fim de
f’atenaer as réceitas medicas, odontoldgicas e veterinarias.

Dééc’ritivo de atribuicdes:

1,

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

¢ Faclilj ar‘e'ﬂp’a’dronizar' asvatividades garantindo que todos os servidores utilizem as mesmas
‘_tecm as dentro do laboratério, por mexo da elaboragdo de manuais de procedlmentos e POPs
(Pro ' fdlmentos Operamonals Padrao) :

Contrlbwr para a confirmagéo e/ou descarte de diagnésticos, zelando pela confiabilidade das
xnformagoss. 7

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

Acompanhar todo o processo de elaboragéo de pedidos e compras para o laboratorio, desde a
' relag;io de pedidos até a presenga no pregao, passando por pré-cotacdo, analise das amostras
via in?fernet com laudo de aceitabilidade, entre outros, com o objetivo de melhorar fornecedores, a
qualidade dos produtos utilizados e garantir a continuidade dos trabalhos.

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

exames e necessidade de equipamentos para agilizar a anélise do resultado bem como orgando
- 08 mgsmos.

Possibilitar uma maior quantidade de analises, para melhorar os diagndsticos realizados pelo
Munigﬁipio e otimizar/agilizar resultados, por meio da elaboracdo de projetos para a
realizagdo/implementacéo de novos exames. _

Faze_{r a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicio, pesagem e mistura, utilizando
in}strg‘j‘mentos especiais e formulas quimicas, visando atender a producido. de medicamentos e
outrd_%_preparédos.

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

vigente.

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




211 Responder a solicitagdes e questionamentos da promotoria, dos érgaos de classe dos conselhos
. de saude € de usuarios concernentes as atividades de vigilancia em saude. - '
- 12 Part;c:par 'de agbes de investigacio epidemiolégica, organizando e orientando na coleta,

a acondlmonamento e envno de amostras para analise laboratorial.
13. ldentlflcar estabelecer implantar e monitorar procedimentos e operacbes que estejam
e, - assomadas com aspectos do meio ambiente.

14 Inteirar-se de novas tecnicas e definigées, com o intuito de melhorar a execugao dos exames e

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

Graduagéo em Bioquimica com registro no CRQ.
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= | Contador

. JrGarantir o correto andamento de todas as atividades relativas aos registros dos atos e fatos da |
Acontabllldade orgamentaria, financeira e patrimonial da instituicdo publica, gerando subsidios para a
to T ada de deCIsao do Chefe do Poder Executivo e demais Gestores do Municipio.
'j_DESCI'ItIVO de atnbuxgoes

1. Controlar € acompanhar a movimentaco contabil da administracdo direta e/ou de suas

enttdades visando o cumprimento da legistacéo.

2. Prestar informacdes, responder questionamentos relativos a assuntos pertinentes a
contabmdade subsidiar outras &reas e orientar servidores, sempre que necessario.
Elaborar publicar e emitir relatérios exigidos pela legislacdo pertinente, bem como

responsabxhzar-se pelas’ mformagoes em conjunto com o Chefe do Poder Executivo e demais

Gestores da Prefeltura .

Elaborar Iaudos de atuallzagao monetaria sempre que necessario. _
Partlclpar da analise e elaboragdo dos processos de operacles de crédito junto as instituicdes
fmancelras e a Secretaria de Tesouro Nacional.

.Subsrdlar decisbes técnicas do Municipio, opinando sobre a matéria técnica contabil sempre que
‘ necessano

Contribuir com o aprimoramento da gestdo administrativa do Municipio, realizando e/ou
subs;dtando a realizacdo de relatérios de auditoria destinados a Controladoria e Chefe do Poder
Execuhvo

Z,ﬂelar.ka pelas operagdes da érea, no que tange aos procedimentos contabeis, a fim de manter o
- regis,tro e.controle dos processos.

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

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

- Agilizar e garantir a qualldade do trabalho de auditoria, atendendo e acompanhando os trabalhos
da audltorla externa do Tribunal de Contas do Estado ou do Tribunal de Contas da Uniso.

. Subsndlar 0 agente publico de informacées, evitando possiveis sangdes.

3, Reahzar a verlﬁcagao analitica e operacional de aspectos técnicos Cle']tlflCOS e estruturais das

'dlversas instituices prestadoras de servicos e dos gestores de recursos oriundos de
transferenc:as da Unido e do Estado.

12




_ 14 Anahsar 0S. aspectos financeiros, contabeis e juridicos das diversas instituicdes prestadoras de

servngos e dos gestores do SUS, FUNDEB, MDE, FNAS, FEAS e de outras transferéncias fundo
a fundo

15 Remeter 0s demonstratlvos contabeis e demais obrigacées acessérias ao FISCO governo federal
e: estadual e.aos orgaos de controle interno e externo. :

_Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.
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F quahdade de vida dos mesmos, por meio da prestacao de servigos que favorecam o desenvolvimento da

'educagao e da salde, bem como o bem estar social, contribuindo para a capacitagdo e/ou

: beneﬂcsarlos
'Descrmvo de atribuicGes:

.v
7

& necessndades e faixa etaria.

Educador Fisico

Prcihdovei’o i:lesenvol\)lmento bio-psico-fisioldgico dos municipes, visando a promog:ao do bem estar e da

restabelecimento de niveis adequados de desempenho e condicionamento fisiocorporal dos seus

1. Planegjar, organizar, controlar e supervisionar, atividades por meio de intervengdes, legitimadas
por diagnosticos, utilizando-se de métodos e tecnicas especificas de consulta, de avaliacéo, de

presorlgao e de orlentagao de sessdes de atividades fisicas e/ou desportlvas e intelectivas, com

4
o~ ~

, :If planos e“pr'ojefbs‘.de promogao de salde e prevencéo de dbengas, prezandoﬁ por
uma malor qualidade de vida dos municipes.

3. Avaliar o resultado de programas, aplicando métodos de afericéo adequados aos tipos de

4 atividades desenvolvidas, a fim de verificar o grau de aproveitamento e, desenvolvimento do

";pubhco alvo.

o 4 -Orgamzar coordenar e atuar na pratica da ginastica laboral, prestando orientagdes quando a
pratlca de exercicios durante a jornada de trabalho, realizando palestras de conscientizacéo,
tremando € acompanhando estagiarios e demais membros da equipe envolvidos com o

programa

Planejar e executar acbes socio educativas, oficinas, que promovam a educagao e integracéo

socra~;de criangas, Jovens adultos e/ou idosos, utilizando técnicas d:datlcas especificas as

6. Fortal_ecer a autoestima e autonomia do usuario e familia que utilizam os servicos da assisténcia
somal do municipio, superando traumas sofridos através da realizagéo de atividades recreativas e

desportlvas com pessoas de dlversas faixas etarias, conforme planejamento do servigo.

Nivel Superior em Educacao Fisica com registrono CREF.
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= | Enfermeiro

:desenvo!wmento humano, prestando assisténcia integral ao usuério, sua familia e comunidade em geral,

por. meio da reallzagao de procedimentos de enfermagem, de atendimento ambulatorial, visitas

" ‘i'domlcmares,vagoes educativas e cuidados de higiene e conforto.

b ;_Descntxvo de atribuigdes:

1. Zelar- ‘pelo bem-estar da pessoa atendida, buscando melhorar as condi¢des de salde do
pqmente por meio da realizac&o de procedimentos de enfermagem.

2. Assegurar condicdes adequadas de limpeza, preparo, esterilizac&o e manuseio do material a ser

utilizédo nos diversos procedimentos.

com a quahdade de vida da populag&o, por meio da execugao e/ou participagdo em
S; prOJetos e agoes' estrateglcas R 4

5

D}ssé”‘minar conheCImentos a fim de promover saude, por meio da presf’égéo de orientac}c";es
sobré saude, cuidados pessoais e familiares, realizando reunides, grupos de servigo, grupos na
comunidade trabalhos individuais, grupais e/ou outros eventos. .

*5 Produznr anahses relatorios, material educativo e boletins, preparando mformagoes em saude

L vrsando propiciar debates, difusdo de informagdes e divulgacio junto & comunidade e servidores
do Mym_pxplo, _

6. Participar de programas e atividades de assisténcia integral & salde individual e de grupos
especnﬂcos bem como de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salde.
Desempenhar atividades de vigilancia epidemioldgica de acordo com as normas vigentes.
Acompanhar 0 desempenho da area, avaliando sistematicamente os registros e anotagbes das
atlwdades realizadas pelo pessoal de enfermagem. ,

" ”’“% 9. Partlglpar na elaboracéo e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra referéncia do
paciente em diferentes niveis de atenc&o e saude.

10. Assumir a responsabilidade técvswnica atendendo as exigéncias legais.

11 Famhtar a plena atengéo prestada aos usuarios, integrando a equipe multlproﬁssmnal de saude e
vngllanCJa sempre que necessario, por meio da elaboragao, desenvolvimento e implementagao
de programas no seu campo de atuagdo.

12. Participar, se necessario, nos processos de aquisicdo de medicamentos, materiais,
equig»amentog, entre outros, necessarios para assisténcia a satde.

- 13. Acongpanhar.;iz7 loco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades e/ou
’ estabelecimentos de satde.

14. Plangjar gerenciar, coordenar e avaliar as agOes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de

kimplementa acdes para a8 promogao da saude junto & comunidade em todas as fases do |

15




séuqé.

c 15 Supeffvisionar, coordenar e realizar atividades de qualificagéo permanente dos Agentes
Comunitarios de Saude, com vistas ao desempenho de suas funcdes.

Nivel Superi

i;_:ﬁr‘em;En,férm om registro no COREN.
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= | Engenheiro Agrénomo

.

éseﬁhvolyim nto’,Ordenado das obras, publicas e demais projetos do municipio, em-acordo com as leis e

» normas tecmcas vigentes.

Descritivo de atribuicdes:

Prestar assessona para secretarias, fundagdes e autarquias do municipio em assuntos
relacxonados a sua area de atuagdo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de
processos produtos e servicos. _

Prestar assisténcia técnica aos agricultores e demais trabalhadores rurais buscando a
suste'ntabmdade do meio rural com aumento de renda para os agricultores e prote¢do do meio
ambxente
z a orgamzagao dos produtores rurais para fortalecimento da agrlcultura familiar.

Capa ltar 0s produtores rurais em administragdo rural para vnablhzagao da atlwdade
- agropeouana .

Reahzar programas de incentivo a produgdo organica para produgdo sustentavel de allmentos
saudaveis.

Realizar programas de incentivo & diversificagéo de culturas e criacdes no municipio.

P,ar_t I:.em, parceria com Org&os de pesquisa agropecudria oficial na busca de novas

tecnologlas e difusdo das ja existentes.

Orlentar os produtores rurais com relagéo a legislagdo ambiental, buscando a preservagéo dos
recursos naturais.

Reahzar levantamentos agropecuarios para diagnosticos e avaliagio de perdas em épocas de
catastrofes natura:s

.Partlclpar na, orgamzagao de feiras e eventos agropecuarios promovendo a duvulgagao e
valorl;\agao do setor.

1. Elaborar projetos para captagio de recursos nas diversas esferas de governo.

.Partlg;lpar na realizagdo de diagnédsticos, definindo metas e agOes prioritarias para o
desenvolvimento da agropecuaria local.

» - Nivel Superh rem-Agronomia com registro no CREA.
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Engenheiro Civil

desastres ﬂscahzar e-gerenciar obras, controlando a qualldade dos empreendlmentos a fim de garantir o

- fdesenvolvrmento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio, em acordo com as leis e
.normas tecnlcas vigentes.

Descrmvo de atnbuxgoes

1. Prestar assessoria para secretarias, fundagdes e autarquias do municipio em assuntos
' relaolonados a sua area de atuacdo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de
" processos, produtos € servicos.

Reallzar estudos de viabilidade técnica de projetos, investigando e definindo metodologias de
exeougao cronograma desenvolvendo estudos ambientais, dimensionamento da obra, bem

comg especn‘lcando equamentos materiais e servicos a serem utilizados, de modo a assegurar

FB b

A lidade da obra dentro da’ leglslagao vigente.
‘ ‘._Anallsar projetos de construgoes loteamentos, desmembramentos, pedidos de construgao,
reformas -paisagisticos, urbanlstlcos ‘sistemas de abastecimento de 4&gua, tratamento de
esgotos, de projetos de organizagéo e controle de circulagao de ruas, rodovias e outras vias de
. transno entre outros, com o -intuito de aprovar os mesmos, esclarecendo e orientando sobre
posswels .duvidas com relacdo as obras publicas e particulares.

Elaborar planos programas e/ou projetos, identificando necessidades, coletando informagées,
anahsando dados, elaborando e definindo metodologias, diagnédsticos, técnicas, materiais,
orgamentos, entre outros, de modo a buscar a aprovagao junto aos superiores e orgéos
competentes

Elaborar plamlha de orgamento com especificagdo de servicos e/ou materiais utilizados, bem

uas respectivas quantidades, realizando levantamento de pregos, a:fim de subsidiar com

umformagoes pertmentes a éarea de compras em licitagbes e/ou concorrencnas publlcas
observando as normas técnicas.

Gere_nc1ar obras em andamento.

Garantlr a quahdade do empreendimento e/ou projeto de obra em andamento.

Flscahzar obras e servigos contratados pelo mUﬂICIpIO elaborando postenormente planilhas de
medtgoes para aprovagdo e pagamento. )

N,otlfg_ca( através de oficios as empresas fornecedoras que n&o estiverem cumprindo com as
especificagdes descritas no contrato feito com a prefeitura.

. Prestar assisténcia técnica em processos licitatérios,

. Reallzar laudos informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento em campo,
.Y
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lnspemonando e coletando dados e fotos, conforme solicitagao, de modo a avaliar riscos e sugerir
medic as para lmplantagao desenvolvimento e aperfeicoamento de atiwdades em sua area.

‘ . Desen’volver prOJetos de pesquisa, a fim de implementar tecnologias.

.Vlstorlar e/ou inspecionar documentos de projetos, no que tange a legalidade, verificando o
cumprlmento das normas de licenciamento de atividades e construgdo e/ou das exigéncias
A processuals

.Anallsar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo com -as
posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando, sempre que- possivel, as normas
ambientais, tributarias e sanitarias.

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

com alto risco de ruirem e ainda prestar orientagdes a moradores para evacuagéo e interdicao de

areas com alto risco de ocorrerem sinistros. ; :
.Qrgaﬁmz‘ar ©.manter a base de dados atualizada, inserindo informag&es ,acerca de cadastros
‘ técni§os, iméveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras publicas,

equamentos urbanos, entre outros.

.Parhcnpar de processos judiciais, representando o municipio através de informacgbes e
documentos Ievantados previamente.

8. Elaborar prOJetos para captagdo de recursos.

9. Resp»ﬂonder as solicitagdes e questionamentos de orgéos federais, estaduais e de controle interno
e externo.

LehdEs
§
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= ‘ Engenheiro Sanitarista

Elaborar, naisare provar pro;eos na area da Engenharia Sanitaria, bem como vistoriar areas de risco |

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

garantlr 0 desenvolvnmento ordenado das obras publicas e demais projetos do munlcxplo em acordo com

as Iexs e normas tecmcas vigentes.

DeSCFIUVO de atribuigbes:

‘1. Prestar assessoria para secretarias, fundacbes e autarquias do municipio em assuntos
relacionados a sua area de atuagdo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de

processos, produtos e servu;os

2. Zelar pela qualidade dos servigos prestados a populagéo no que se refere a area de saneamento

fim:de contnbulr com o bem-estar e a qualidade de vida dos cidadaos, por meio da

relaboraga e acompanhamento :de projetos de saneamento basico, tais: :COMo -agua, esgoto
dren“:gem pIuVIal e resuduos '

3. Contnburr com o bem-estar e salde da populagéo, suprindo a necessidade do municipio e/ou

S secrejcana especifica quando~ocorrerem as demandas, por meio da prestagao de consultoria
tef*mca na area de saneamento e licenciamento ambiental.
. 4 Suprir a demanda do municipio quanto a necessidade de projetos na darea de saneamento
bassco com foco maior na rea de residuos solidos.

5. Aconjpanhar a execucdo de projetos, construcio, montagem, funcionamento, manutencio e
reparo das instalagdes e equipamentos dos sistemas sanitarios orientando as operagdes a
medlda que avangcam as obras, visando assegurar os padrées técnicos, de qualidade e
seguranga preestabelecndos

- 6.- Fiscali

o SIStemas de aguas servidas, efluentes industriais e demais instalagdes sanitarias de edificios

R

ar. prOJetos de construcdo de sistemas de tratamento de agua, SIstema de esgotos

mdustrlals comerciais, residenciais, aquedutos e outras obras sanitarias, de modo a assegurar o
atendlmento dos requisitos técnicos e legais.. . .
r 7 Flsca;hzar.a ,quahdade da agua do municipio a fim de atuar na educacéo sanitaria e ambiental
e/ou cumpnr as exigéncias de orgaos envolvidos, coletando amostras em . recipientes :
apropriados acondicionando adequadamente 0 material coletado, d:recxonando 0 material para o
Iaboratorlo que realizara a analise.

8. Venflcar e atender denuncias e reclamagdes, bem como realizar investigacdes e adotar medidas
corretlvas € preventivas na area de saneamento e meio ambiente.

9. Reallzar faudo‘s, informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento em campo,

' inspefp_ionando e coletando dados e fotos, conforme solicitagdo, de modo a avaliar riscos e sugerir(

D
o T
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medidas para implantacao, desenvolvimento e a

perfeicoamento de atividades em sua area.
“10. Auxilj_;ar na promogdo da rhe!horia da qualidade

de vida da populaggo, coordenando e executando
progf‘émas, projetos e servigos de controle sanitario e

ambiental desenvolvidos pela
admiﬁistragéo publica, direta, indireta, entidades e organizactes

populares dos municipios.

1. Pfep%rarainfoimes e documentos em assuntos de Engenharia Sanitaria, a fim de possibilitar

sUbsr’Gibsf‘pa_ra elaborag&o de ordens de servicos, portarias, pareceres e outros.

21

e g s 155w



= | Farmacéutico

ando duwdas reallzando avaliagéo farmacéutica e prestando atendimentos, bem como, atuando na
: compra armazenagem e dispensacédo de medicamentos.
-Descritivo de atribuicbes:

Contnbu:r para a realizagdo de diagnésticos corretos, prestando suporte técnico a equipe de

!aboratono a fim de garantir que as atividades sejam realizadas com qualidade e que produzam
resultados veridicos.

Atender a demanda da populagdo no que se refere a distribuicdo de medicamentos, visando

» ﬂuxo adequado de distribuicdo aos usuarios e/ou servicos e racionalizar a compra de
med amentos padromzados

' Prestar onentagoes a usuarlos e/ou outros profissionais, a respeito de medlcamentos modo ‘de
utlllzar € processo de obtengao dos mesmos, permitindo que o usudrio tenha acesso as

mformagoes pertinentes ao seu tratamento, visando melhorar e ampliar a_ades&o a este, bem

. como ewtartrocas uso inadequado ou irracional de medicamentos.

Atender a legislacao vigente, organizando e estruturando a farméacia de acordo com as normas
deﬂmdas

Responder tecmcamente e ~legalmente pela farmacia, desempenhando, administrando e
coordenando as atividades que lhe séo inerentes, tais como selecdo, programacéo, aquisigao,
armazenamento distnbwgao e dispensagéo de insumos farmacéuticos. . o
Atuar no recebimento e armazenagem de medicamentos, a fim de garantir que o que fOl
comprado foi entregue, bem como garantir a qualidade de estocagem dos produtos.

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

, Atenger a ne_cessrdade da populagdo e a qualidade dos medicamentos, dentro do orgamento
preVISto participando ativamente no processo de padronizagdo de medicamentos e orientagao a
comlssao de licitagdo sobre caracteristicas técnicas dos mesmos, tomando como base os
protocolos clinicos reconhecidos pelas sociedades cientificas e instituicdo congéneres.

PamCIpar de comissdes afetas & farmacia e terapéutica do municipio.

ﬂContnbunr com o correto. andamento das agdes na area de vigilancia epldemlologlca saude
' amblental € sanitaria, bem como de atividades relacionadas as acbes de saude e programas

munICIpals participando do planejamento, execugdo, acompanhamento e avaliagdo destas

, bem como com o restabelecimento da satide
,ou ahv1o de sofnmento dos pamentes prestando suporte ao usuario, familia e profissionais envolvidos,
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.Contfibuir para que os residuos de farmacias, postos e/oy outras unidades de saude sejam
destinados corretamente, de atordo com as normas sanitarias.

» .R_eal’f%-ar'o.--bélango de medicamentos controlados, encaminhando periodigamente 0s relatérios

néceésériﬁosvp‘ara a Vigilancia Sanitaria responsavel, visando seguir os Srocedimentos legais,

bem como ménter 0 6rgé&o fiscalizador informado.

13. ContEibu’if com a salde da. populagéo, garantindo o cumprimento da legislacéo vigente, no que
tangé aos procedimentos relacionados a sua area.

4, Partigipar de agbes de investigacao epidemioldgica, organizando e orientando na coleta,

5 acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial. :

i5. Contﬁibuir com 0s processos de tomada de decis&o, participando da coleta e anélise de dados.
s 18, C_oqti‘r;plar entorpecentes e produtos equiparados, registrando a sug saida em documentos
f,% abropriados, a fim de atender ?.OS dispositivos legais.
G 17. Auxilii;ar na elgboragéo de planos, programas e politicas, em parceria com outros profissionais,
- buscando. 'subsidios na bibliografia disponivel, visando efetivar a formulag%o de uma politica de
A§s‘i§3§ancia Fgrmacéutica.l\/lunicipal & a implantagéo de acdes capazes de?jpromo,ver a melhoria
das éjqndiigﬁ_es de assisténcia & satde da populacgéo.

relacionados a sua area de atuacdo, através de reunides, comissoes, orientagdes, campanhas,
palestras e outros eventos.

19, Acompanhar in_loco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades elou
eStaléjélecimentos de saude.

mel Superior com registro no CRF. )

18. Promover a educacdo em saude, em seus segmentos, desenvolvendo estudos e pesquisas .
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Desenvolver” agses de

= | Fisioterapeuta

Isioterapia, desde o diagndstico até o efetivo tratamento, utilizando-se de

"35técgi'cas .apﬁgpriadas, visando promover a cura oy a melhora da qualidade de vida dos pacientes,
' Contﬂbumdocom a retomada de suas atividades diarias. Atuar de forma preventiva com promoc&o de
'g--edﬁcagéé eh:d saude, orientando pacientes e familiares, prezando pela independéncia funcional, tanto no
ambiente domiciliar quando no social.-

e Deséritivo desatribuigées:

1.

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

com a finalidade de detectar as alteragdes apresentadas,

&

‘intervencio junto aos pacientes a curto méfdio e longo prazo,

. prescrevendo tratamentos conforme necessidades de cada caso, definindo objetivos, condutas,

procédimentosf, frequéncia e tempo da intervencio.

Redigir laudos fisioterapéuticos e elaborar pareceres tecnicos, gerando informagGes pertinentes,

bem.como registrar no prontuario do cliente, as prescricées fisioterapéuticas, sua evolugado, as
intergqr(énc_ias € as condi¢bes de alta da assisténcia.
Dfese_é’frgv\olyer - agles educativas e preventivas, prestando orientagdes, ministrando

palesgtra‘s/_formagées para profissionais que possam ser multiplicadores das agbes e do
conhgécimento.

Prongovger_. acdes terapéuticas preventivas a instalagbes de processos que levam a incapacidade

a{‘,lqt{c;:rativa, bem como analisar os fatores ambientais contributivos ao conhecimento de
dlsturblos funcionais laborais, desenvolvendo programas coletivos contributivos a diminuico dos
riscog.de acidentes de trabatho. | ,
Djrec%iohar 0s servicos e locais destinados a atividades fisioterapicas e/ou terapéuticas
ocup@cionais,v bem como a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades.
Djvu@ar méjgdds e técnicas de fisioterapia ocupacional, ressalvados os casos de produgéo
ci‘entj;fica aut_ov___rizada na lei.

Efetuar treinamento com 0s pacientes no uso de proteses, objetivando sua adaptacéo e maior
dependéncia.

.Melhérar a qualidade de vida do trabalhador, efetuando avaliagdo postural dos servidores,

analisando a funcionalidade. dos equipamentos e acessorios de trabalho, intervindo e
organizando, ergonomicamente os ambientes de trabalho.

-




F 11. Efetq;‘ar avaliagéo fisioterapica.da condigao fisica do servidor submetido ao exame admissional.

G 12 Auxil_ifér no desenvolvimento de palestras aos servidores, com temas preventivos (alcoolismo,
' 'drogés, tébé’gi‘smo, postura ergonémica, DST-AIDS e outros).

“»"';1:3; P:érti'ifibar? ‘do'ﬂ.planejamento, coordenaco, controle e execucdo de proéramas participativos
s édotgdds’pela prefeitura, perseguindo os objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo

superior imediato.
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= | Fonoaudislogo

dos pacientes no que se refere aos

aspectos fisico, social e psicoldgico.
|- Descritivo dé"atribui«;ées:

1 BUscér 0 aperfeicoamento e/oy reabilitagdo da fala, objeti

bjetivando a qualidade de vida dos
. pacientes.

2. Prestar 'atendimento a pacientes

» familiares e/ou cuidadores para prevencéo
reabilitacdo de pessoas.

Complementar o diagnostico de pacientes, emitindo pareceres quanto ao aperfeicoamento ou a

ticabilidade de reabilitagéo fonoaudisloga.
' aprimorar ‘e’ prevenir.aspectos relacionados a. audicéo,

linguagem (oral e escrita),
‘oral e voz, favorecendo o processo de ensi

motricidade

il

Nno aprendizagem dos educandos da rede

- - deensino do municipio.
' 0. Elaborar projetos e desenvolver trabalhos que visem a prevencao, promocao e reabilitacdo da

fala, .‘\,:/i‘sando melhorar e incrementar o atendimento fonoaudiolégico.
" XA SN UL I 2N

3 » promovendo a melh
muiti}?rofissionais, subsidiando agdes e decisdes,

Promover a formagéo continuada ng area de Educagéo Especial para os profissionais da

Edqugéq e estagiarios e auxil‘iares de turma da rede municipal.

Pﬂarti;cy}ipar;__dgjava!iagéo. da necessidade da contratacdo de estagiarios/auxiliares de turma nas

, altas habilidades/superdotados e transtorno global do

classes que tém alunos com deficiancias
desenvolvimento.
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Médico

manutengao restabelecimento da satide e melhoria da qualidade da populacao.

: Descrmvo de -atribuigbes:

- .11 Par’ucxpar efetivamente na elaboracgdo e na execuc¢do dos planos, programas agbes e servicos
de saude pubhca em que o Municipio seja participe ou que os desenvolva.
2. Desenvolver acées em satide que contribuam para o bem-estar dos usuarios, por meio da
reahzagao de consultas e atendimentos médicos.

Reahﬂzlar consultas clinicas e procedimentos na Unidade de Sadde da Familia e quando indicado

i0; no domlcmo e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas,” associagdes, etc.).

quando necessano usuarios a servigos de média e alta complexidade, respeltando
:referenmas e contra referéncias

locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela referéncia.

: Reahzar 0 acompanhamento e onentagao dos Agentes Comunitarios de Satde.
',,vlmplementar agdes para promogao da sadde.
Promover a.educacéo em salde..

Executar servicos de consultoria, auditoria, controle, avaliagao, regulagao e emissdo de parecer,
sobre mateéria de teor ‘médico.

E!aborfar documentos médicos.e manter o registro dos usuérios atendidos.

-Prestar as stencna integral ao paciente, familia e comunidade do mumcnplo reallzando procedlmentos

"de medlcma elaborando e participando de programas de prevengéo em saude, a fim de contribuir com a




= | Médico Vaterinario

~_l:Promover a‘salde pUblica, defesa do consumidor e bem-estar animal, fornecendo orientacées técnicas

RS

a0s municipe

s, bem como praticando.a clinica medica veterinaria sempre que necessario.
"' Descritivo de atribuigdes:
PR

Fazericurhpr'ir‘a legislacao federal, estadual e municipal.
2. R'eali_;zar a coleta de amostras de produtos, enviando o m

aterial para laboratério a fim de verificar
nao Sonformidades do produto.

Atuar no licenciamento sanitario com liberacao de processos de estabelecimentos industriais e/ou
comérciais que requeiram a liééng:a sanitaria/alvarg sanitario
de protocolo da prefeitura.

Atendar ds:deénlncia

, devidamente protocolados no setor

s/reclamagées pertinentes & area, registradas e encaminhadas pelo setor de
ria da prefeitura.

“ou

*'Rea'h“l_‘ia"r ét_ividédes de educacgio em salde para a populagéo, através da divulgacio de temas

relac;@qnados a vigilancia sanitaria.

- Analise, .Correcado e aprovagdo de projetos de constru
produtos de origem animal.

cao/reforma de estabelecimentos ‘de

‘Aproyagéo/cofregéo de férmulas, embalagens e rétulos de produtos conforme a legislagéo
vigeﬁ?cé, evitando o uso de embalagens inadequadas e consequentemente agravos a satide
publica.

A_tua.:r;,ng preygngéo e controle de zoonoses. .
Qpntéip@ir, cgﬁfn 0 conhecimento dos Agentes de satde, através de visitas sema

nais e palestras
<. Juntojaos postos de Saude, para os profissionais de Satde.

: .Rea!@?ar diagnésticos, profilaxias tratamentos de doengas dos animais, efetuando exames

clinicos e.de laboratdrios e procedimentos cirdrgicos, visando de assegurar a sanidade individual
ou coletiva dos animais.

.Dzesébvolye_r,‘ € executar programas de nutricédo animal, formulando e balanceando as racdes,
parag,‘;,‘baig(ar 0 .indice de conversio alimentar,

visando prevenir doengas e aumentar a
produtividade.
. Planéjar e desenvolver campanhas de fomentos relacionadas com a pecuaria e demais criagtes,

valendo-se de levantamento de necessidade e do aproveitamento de recursos orgamentarios
existentes para favorecer a sanidade € a produtividade,

-com registro no CRMV.
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= | Nutricionista

' »Contnbulr com o bom estado nutricional

ocasblonadasévpor excesso de peso, sedentarlsmo obesidade, entre outros males, elaborando cardapios e

mpanhan o a‘ confecgao da alimentag&o escolar e infantil na rede municipal de ensino, observando

‘ ‘as agoes estabelecrdas nas legislacdes vigentes, pertinentes a area de alimentacgao e nutricgo.
Descritivo de atribuicbes:

1. Avaliar a condigédo de pacientes, por meio da realizagdo de consultas, diagnésticos, checagem de
exames laboratoriais e/ou outros procedimentos correlatos, contribuindo para a prevengao e/ou
recuperagao da satde dos usuarios.

Atuar na correcdo de patologias através de plano alimentar e orientagdo individualizada,

', tificando’ - estado nutricional do paciente com base em dados clinicos, bioquimicos,

' .antropometncos e dtetetlcos obtidos através de avaliacées nutricionais. i

Elaborar cardaplos para escolas e demais usuarios do servigo de nutricdo, a fim de oferecer

- refelgoes balanceadas suprindo as necessidades nutricionais dos alunos € municipes, visando

;‘__Ldlmmwr o.indice de desnutrigio e/ou mortalidade. . (

: Elabg_gar cardapios calculando os par&metros nutricionais para atendimento da clientela com

base; -em . Tecomendagdes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais

especxflcas definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos Padrées de

Identrdade e.Qualidade (PIQ)."

Elaborar flchas técnicas das preparagées que compdem o cardapio.

Contnbu;r para que o Municipio tenha os melhores profissionais atuando na area de alimentagéo

e,nuf&ngﬁao objetivando que os usuérios recebam uma alimentagdo equilibrada e saudavel, de

acordo com as normas de higiene necessarias.

Planejar orlentar e acompanhar as atividades de selecdo, compra, armazenamento, producio e

dlStI’lbUlQaO dos alimentos, zelando pela qualidade e conservagéo dos produtos,

Planejar e coordenar a aphcagao de testes de aceitabilidade junto & clientela, quando da

lntrodugao de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de quaisquer outras

alteragoes inovadoras ou para avaliar a aceitag@o dos cardapios praticados, observando

parametros tecnicos, menttﬂcos € sensoriais reconhecidos e realizando analise estatistica dos

resultados o~ i

79 Estlmular a. ldentlﬂcagao de criangas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a
nutrlgao Para que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentagdo Escolar

i (PAE).

10. Elabqrar 0 plano de trabalho anual do Programa de Alimentacdo Escolar (PAE) municipal,

da populagio assistida e redugao dedoengas cronlcas
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B Conté;.mplando' os procedimentos adotados béra o'désenvolvimento das atribuicdes.

. Parti_§ipar' de equipes multiprofissionais e intersetoriais destinadas a planejar, implementar,
. Contribuir para que o Municipio tenha bons fornecedores na area de alimentacao e nutricao,

* entrgga dos géneros alimenticios pelos fornecedores.

. Facilitar a tomada de decisbes, avaliando, quando necessario, o resultado da inspecdo e das
- Atua -8m programas e acdes de educacao alimentar, por meio de acbes formativas que

.G;aremwtir“ O cumprimento da legislagdo, seguranca alimentar e nutricional, e contribuir com a

. Contribuir com a eficacia e eficiéncia da gestao da alimentagao no municipio, implementando
el RN : - . : :

. Contribuir na elaboragéo e revisdo de normas reguladoras proprias da area de alimentacéo e

. Elabdrar manuais para o servico de alimentacéo, visando contribuir com a prestacéo de bons
Servicos na area.

ir com o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE) e Conselho de Seguranga Alimentar e
nél"(C‘OMSEA) no exercicio de suas atividades. :

CQorden'ar, supervisionar, executar e avaliar politicas, programas, CuUrsos, pesquisas ou eventos,
direta ou indiretamente relacionadas com alimentacéo e nutricao.

partic;ipando do processo de avaliagdo técnica dos fornecedores de géneros alimenticios,

segu“rfirdo os padrdes de identidade e qualidade acompanhando ainda, sempre que solicitado, a

anéli;g.es laboratoriais dos produtos e estabelecimentos.
estirrg;mem a;adocéo voluntaria de praticas e escolhas alimentares saudaveis.

melhor futi!iza}géo dos recursos alimentares e de agua, através da realizagao visitas técnicas,
observando e orientando as acdes de alimentagio. '

a;};ée‘,:’de;planejamento, desenvolvimento, controle e avaliagdo, ' junto a escolas e demais
instituicoes de interesse da prefeitura.
icipar de projetos//ayout de cozinhas e refeitérios.

®

nutrico.

anter-se atualizado quanto aos procedimentos e praticas da sua area de atuagéo, participando
de cursos, palestras e demais eventos relacionados a sua atuacdo pratica, .

Nivel Superior com registro no CRN.

o
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Odontélogo

“Promover a saude bucal no municipio, através de acdes preventivas e curativas, a fim de contribuir com
a saude e qualidade de vida dos municipes.

Aescrmvo de atrlbulgoes

Contrt uir com a salde bucal dos pacientes através de atendimento presenCIaI

Con’mbuxr com a conscientizacéo da populagdo no que se refere a salide bucal.

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

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

Planejar a aqwsu;ao de medlcamentos materiais € equipamentos de uso em agdes, programas e
S da saude bucal. ‘

Executar serwc;os de conéultoria, auditoria, controle, avaliacdo e emissé;o de parecer, sobre
ma'té;l;jia_de, teor odontologico. _

Pgrtié?grg;dq_,gplanejamentd, execucao é avali‘agéo de programas éducativos de brevenc;éo a
saudg.da boca e dos dentes, supervisionando-os e observando os resultados, a fim de contribuir
pana:a melhoria da saude da populagao.

Parti@“j:’ipar».na formacédo de diretrizes, planos, programas de trabalho e outros, participando de
grupd de trabalhos e/ ou reunides com as unidades municipais, entidades ptblicas e particulares,
reallzando estudos emitindo pareceres, realizando exposi¢des sobre chuagoes e/ou problemas
|dent|f|cados opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
menuﬂcog entre outros.
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= | Procurador Municipal

ERER .

?3';.‘;fnatureza flscal flnancelra ou -imobiliaria, emitindo pareceres juridicos, pres_tando consultoria- e

i G i
i,

reahzagao da Justlga levando ao processo a verdade e as razbes do MunICIplO o %

A Representar e promover os interesses do Municipio perante os Tribunais Estaduais, Reglonals

:_Julga en 0 ¢ ou apresentar mémoriais.

Prestar assessorla juridica extrajudicialmente.

e

. Tomgr as providéncias necessarias para que os atos processuais e de consultoria se realizem

nos érazos legais ou estipulados.

Adeq;uar os fatos & legislacdo aplicavel, estudando a matéria juridica e de outra natureza e

c_gngg!tando codigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.

the;f;%;gs_el,e;ﬁ'xentos necessarios a defesa ou acusagéo, complementando ou apurando as

inforén_agées levantadas, bem como tomando outras medidas como pﬁeparar a defesa ou| = °

acus;égéo_e_arrolar e correlacionar fatos, aplicando o procedimento adequado para apresenta-los

em jffizo entre outros.

Auxmar na elaboragéo de documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre

questoes de natureza admmlstratlva fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, constitucional e

ogtra_g, bem como atos administrativos, convénios, termos administrativos, projetos de lei, entre %

ogtr%§, visando obrientar a forma e os procedimentos a serem adotados c@m base nas normas

le}gai?vigentes.

Efet@gr‘agcobranga .da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente, bem como auxiliar em
cgmg§§<§es_ de inqueritos e sindicancias.

Assié:ftir{e ﬂd,'efender a Administragdo Municipal ou Fundag&o em que estiver atuando, na

n_egqf_p_iag:éo de contratos, convénios, e acordos com outras entidades pljbl-iéas ou privadas, bem |

como avaliar os procedimentos referentes aos diversos tipos de convénios e contratos firmados, |

exanjinahdo toda a documentacéo e os aspectos legais concernentes & transacao.

10. P_artigipar nos processos administrativos disciplinares, investigando, apurando e avaliando as




lnfragoes dlsmplmares cometidas pelo servidor.

A-,Manter-se atualizado acerca da legislagdo vigente, acompanhar as alteragées e divulgacdes
em publlcagoes especializadas, visando bem aplicar a lei aos fatos. )

Manter-se atuahzado acerca da legislagdo vigente, acompanhar as alteragoes e dlvulgagoes
feltas em. pubhcagoes especializadas, visando bem aplicar a lei aos fatos, manter-se atualizado
acerca dos regimentos internos dos tribunais, das consolidacdes normativas dos tribunais e
mstrugoes normativas do Poder Judiciario (empenhar-se, permanentemente, em seu
aperfelgoamento pessoal e profissional).

: ,Mantﬁr conduta compativel com o Cédigo de Etica e Disciplina da OAB, com a Legislacao -de
Etica\'ﬁgdds Servidores Publicos e com os Estatutos respectivos.

or em Direito com registro na OAB.
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= | Psicdlogo

de acordo com suas competéncias,

e acompanhamento

Descrmvo de atribuices:

realizando procedlmentos técnicos, visando

‘d:agnostlca /atendet as necessidades apresentadas, analisa-las, trata-las, bem como prestar orientagbes

1 Buscar a dlmlnuu;ao do sofrimento psiquico em usuérios que premsam de atendimento

: psmologfco bem como em seus familiares e grupos sociais em que esta vinculado.

: propondo melhorias das condigdes ambientais,

pSICQ!OQICOS_de servidores.

- condlgoes do servndor a ser reabilitado.

Reall?zarAavahag:ao, orientagdo, encaminham

domrcmos € outros, sempre que necessario.
.Elaborar laudos pareceres e outros document
Mumc;plo

Srminantes das agoes e dos sujeitos, em sua histdria pessoal familiar e social,
‘também a condlgoes politicas, historicas e culturais. '

3. Promover a quahdade a.valorizagéo e a democratizacéo do sistema educacional.

Possibilitar a compreensdo do comportamento humano, individual ou em grupo, aplicando os
) f'c@nh*éc_im"éntofs tedricos- e-técnicos da psicologia, com o objetivo de identificar e intervir nos

i

?u

4.. Elaborar encammhar acompanhar e avaliar projetos e programas envolvendo familia, escola e
comumdade em parceria com outros profissionais quando houver a necessidade.

Proporcxonar o desenvolvimento dos recursos humanos, utilizando principios e métodos da
psrcologla coordenando e executando projetos e processos de recrutamento e selecio,

ln“tegvragao de novos. fun.cnonarlos bem como realizando a analise ocupaCIonaI dos cargos,

relacionais, materiais e outros.

Assessorar os profissionais da medicina na anélise e interpretacdo de laudos e diagndsticos

orar diagndsticos da. capacidade laborativa residual de servidores, analisando em conjunto
f’proﬁséionais . da equipe multidisciplinar, os indioadore$ necessarios a

tagao/reoapacntagao funcional, bem como indicar as fungdes compativeis com as

ento e acompanhamento de servidores com

problemas referentes a ingestdo de alcool e outras drogas.
Colaborar para a ampliagdo da visdo da realidade psicossocial a qual 0s usuarios estado

mserldos por meio do .acompanhamento técnico, através de visitas a hospitais, escolas

0s tecnicos relacionados a sua atuagdo junto ao

11 Auxmar na. promogao da melhona da qualidade de vida da populagdo, coordenando e executando

LaEg
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v semp e-em busca da qualidade de vida da municipalidade.

i comumtarlos

.. em vlsta 08 dlreltos a serem assegurados ou resgatados e a completude da atencéo em rede.

22. Dmgnr velculos oficiais quando necessario e/ou solicitado, adotando medias cablve:s na solucao e

programas pro;etos e politicas sociais desenvolvidos pela administragdo publica, direta, indireta,
entldades e orgamzac;oes populares dos municipios, em conformidade com SUS, SUAS, Estatuto
da Cnanga e do Adolescente, Conselhos Profissionais de Psicologia e Leg|slagao Municipal, bem

7»oomo busoando subsidios para os programas sociais, orientando aos familiares (populag&o alvo),

A .Desenvolver modalidades de atendimento individual e em grupo, atendendo aos objetivos da
protegao basica da politica nacional de assisténcia social, e considerando o objetivo da
inter&engéo em diferentes situacdes, familia, em seus membros ou individuos.

) Facilziicar processos de identificacdo, construgéo e atualizacdo de potenciais:individuais, grupais e
cbmﬁnitérios, fortalecendo atividades e positividades ja existentes nas interagbdes entre os
morai‘fdores, nos arranjos familiares e a agdo de grupos, propiciando formas de convivio familiar,
comunitario e favorecendo a criagéo de lagos afetivos e colaborativos entre os atores envolvidos.
4. Cp_la_éggaﬂr,?gigm a construgdo de processos de mediagdo, organizag&o, mobilizagéo social e
pgrtic?ipégéo._ Qialégica que impliquem na efetivagdo de direitos sociais: e na melhoria das
cgr.jqai;_gpies de vida presentes no territério de abrangéncia do CRAS.

1 .Prorr?ovér o desenvolvimento de habilidades, potencialidades e aquisigdes, articulagdo e

fortalecnmento das redes de protecdo social, mediante assessoria a instituicbes e grupos
6. Desenvo!ver o trabalho social articulado aos demais trabalhos da rede de protegao social, tendo

7. Contnbuur na educagio permanente dos profissionais da assisténcia social.
. Ejabgra_r e executar programas de prevengéo, assisténcia, apoio, educagéo e outros, atendendo

plenamente 0s usuarios, integrando a equipe multiprofissional das instituigées em geral.

experlmentals tedricas e clinicas, palestras, grupos educacionais, entre outros.

.Pal’thlpal‘ da elaboracdo de projetos na sua area de trabalho, visando atender as demandas
‘ exlstg?ntes.

.Mantér 0 registro dos atendimentos realizados, documentando as agdes realizadas,

pOSSlblhtandO o entendimento e acompanhamento dos casos.

prevencgéo de.qualquer incidente, visando o cumprimento das atividades inerentes ao cargo.
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= | Psicologo Educacional

|t da ducagao, nas instituicbes publicas municipais de ensido. Colabora para a

. |.compreens&o e para a mudang¢a do comportamento de educadores e educandos, no processo de ensino
'-‘épréﬁdizagejb'l,'_'\ nas ‘relagdes interpessoais e nos processos intrapessoais, referindo-se sempre as
|-dimensdes “politica, “econdmica, social e cultural. Realiza pesquisa, diagndstico e intervengdo

psicopedagdgica individual ou em grupo. Participa também da elaboragdo de planos e politicas

> rgfén,ente"s ad Sistema Educacional, visando promover a qualidade, a valorizag&o e a democratizacdo do
ensino. -

| Descritivo dé atribuicdes:

1. Colabora com a adequac&o, por parte dos educadores, de conhecimentos da Psicologia que lhes
“sejaniiuteisn: consecugao critica e reflexiva de seus papéis.

esenvolve trabalhos com.educadores e alunos, visando a explicitagio ¢ a ' up
“ institucionais a0 funcionamento produtivo das equipes e ao crescimentd individual de seus
< integrantes. - "

. Desc'-:‘r’\f\./olvei .com os - participanfes do trabalho escolar (pais, alunos, difretores, professores,
. técnicos, - pessoal administrativo), atividades visando a prevenir, identificar e resolver problemas
» psicos bc‘;igis._‘qu’ue possam bloquear, na escola, o desenvolvimento de potencialidades, a auto-
s.realizagéo e 0 exercicio da cidadania consciente.

7.'7-Elabo'r\a e executa procedimentos destinados ao conhecimento da relagéo professor-aluno, em
situagbes escolares especificas, visando, através de uma acdo coletiva e interdisciplinar a
" implementagdo-de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem e o desenvolvimento.

. Planeja, executa e/ou participa de pesquisas relacionadas a compreensio.de processo ensino-
aprengi_zagem ~e conhecimento das caracteristicas Psicossociais da clientela, visando a
aiualiZégéo e reconstrucdo do projeto pedagogico da escola, relevante para:o ensino, bem como
- suas condigGes de desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de fundamentar a atuagéo

v

crnt’iCaf_ b PSicblogo, dos professores e usuarios e de criar programas educacionais completos,
alternativos, ou complementares. ‘

. Particfpa do trabalho das equipes de planejamento pedagdgico, curriculo e politicas educacionais,
{ toncehtrando'slia agao naqueles aspectos que digam respeito aos processos de desenvolvimento
. hufiano,” de” aprendizagem e das relages interpessoais, bem como participa da constante
" avéliaééo e do‘redirecionamento dos planos, e praticas educacionais implementados.

: Desenvolve programas ‘de orientagdo profissional, visando um melhor aproveitamento e
desenvolvimento do patencial humano, fundamentados no conhecimento psicolégico e numa viso
criticardo trabalho e das relacées do mercado de trabalho.

\,

i Diagnb:sticé”'asi dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminha, aos servigos

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

eragdo de entraves -

psi’colé@icos'eépécificos, cUja natureza transceda a possibilidade de solucédo na escola, busc,gndo
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fExecutar atlwdades que visem ao controle de vetores transmissores de oengas reahzando pesqu:sas
. ~*coletando

de doengas a fim de-promover uma melhor qualidade de vida para a populacgao.
Descrmvo de atribuicdes:
1

: atraves da. dehm:tagao de foco, agdo imediata & deteccdo da presenga do virus em uma

~Consohdar as mformagoes contidas nos boletins das atividades e no resumo de reconhecimento

. Realizagdo de atividades relacionadas a Inquérito Coprologico.

. Prestar auxilio no monitoramento e prevengado de outras doencas como raiva, leptospirose, febre

.Atua,lg,;;em_ .atividades de educagéo através e palestras, panfletagem, abérdando assuntos de

Agente de Combate a Endemias

ostras,';,realizando analises. Atuar com atividades de educagéo da populagdo na prevengio

R.ealg__zar 0 .reconhecimento geografico da éarea urbana do municipio, bem como identificar e
registrar todas as colegbes hidricas, mantendo as informagdes atualizadas, possibilitando a
progﬁamagéo,manutengéo e ou implantagao de atividades.

Deteéfaf a presenca precoce de infestagbes importadas do Aedes Aegypti, bem como garantir
que ndo acontega a reincidéncia do virus em areas do municipio, através inspecdes em
Hilha '”épésitos' que.posSam acumular agua, em busca de amostras de espécies.

e(;oes hldrrcas em busoa de amostras de moluscos (planorb|deos) :

( ap’ _‘ar e acondlcxonar ém rec:lplente préprio as amostras de espécies encontradas no trabalho

de campo Tegistrando os dados em boletins préprios.

vatana proliferagcdo do'Aedes Aegypti e a contaminagdo dos municipes pelo virus da dengue

determmada area do municipio.

Orlentar 0s mumcapes quanto aos cuidados e procedimentos para evitar a prohferag:ao do Aedes
Aegyptl

Atuar na aplicagdo de produtos quimicos ou bioldgicos em locais que possam acumular agua e
nao seja possivel a eliminagéo ou cobertura.

Reahzar atIVIdades de laboratério como a andlise microscépica das espécies coletadas nas

geograﬂco em sistema informatizado.

amarela Lelshmamose Febre Maculosa, dentre outras.

prevencao de zoonoses junto a populaco.

Lo



= | Agente Patrimonial

Descrmvo de atrlbuugoes
1. Cheflar e supervisionar os vigias.

o 2. Manter a vigilancia em geral. -

3, Controlar a entrada e safda de pessoas e veiculos no recinto de trabalho, exigindo, quando for o
caso a ldentlﬂcagao ou autorizag&o para ingresso. : .
‘ R‘elatar-vanormalldades verificadas.

4
5 Requ'isi-tar reforgo policial, quando necessario, dando ciéncia do fato ao chefe imediato.
6. Executar outras tarefas afins.

T

ou defesa’ pessgal

B
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= | Auxiliar de Enfermagem

Descrmvo de atribuicGes:
1 Atender ao publico, preenchendo formularios, fazendo triagem, marcando consultas e/ou
Y preparando 0 ‘para consulta médica.

Fazer curativos injecbes, vacinas e outros tipos de tratamento, por mdloagao meédica e/ou de
enfeqnagem. _

Orier%ifar 0s pacientes.com relagéo as prescrigdes médicas e/ou cuidados pediatricos.

Agilizar o atendimento, conservando sempre esterilizados os materiais médicos em uso para

' adotados pela prefeitura, bem como campanha de vacinagdo e/ou outros, perseguindo os
obje’uvos definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato.

Preencher os relatérios mensais das atividades desenvolvidas, dos servu;os médico e .de




= | Técnico Agricola

“'?"agrlcolas e agropecuarlos visando o desenvolvimento da agricultura e pecuaria no Municipio.
_,_:_JDesgrlttvo de atribuicdes:

Ewtar danos a cultura e melhorar a produtividade e a qualidade dos produtos orientando
" agrxcultores na execugao -racional do plantio, adubacdo, cultura, colheita e beneficiamento das
| especnes vegetais, a fim de auxilia-los no desenvolvimento da producéo agricola, para que
- obtenham a melhoria da produtividade e da lucratividade.

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

S tidos quanto a0s metodos de erradicagdo e controle de vetores-e pragas, doengas e
anmhas responsabllxzando -se pela emissdo de receitas de produtos agrotdxicos, a flm
“ ITig defICIenolas nutrlc:lonais e ter maior produtividade da lavoura.

Fornecer instrugdes de carater técnico a pecuaristas, orientando-os nas tarefas de criacao,

& reprgdugéo_,_e- melhoramento'“genético do gado, bem como na preparagdo de pastagens e
forra@éhs para alimentagéo das espécies animais. ,
Estudar‘;os paras:tas doengas e outras pragas que afetam a produgao agrlcola a fim de mdncar

<4

0s melos mais adequados de combate a essas pragas, realizando testes, analises de laboratérios
e experiéncias.

C:ont;rjvbuir com os avangos tecnoldgicos no que tange a sua area de atuagdo, elaborando
Q_[gam,e:ntos,alaudos pareceres, relatdrios e/ou projetos relacionados as atividades agropecuarias,
bemf,ﬁc;omo anallsando as caracterlstlcas econdmicas, sociais e ambientais, identificando as
" atlwdades pecuhares da area a serem implementadas. ,

R,esgionsablhzaﬁse pelo planejamento, organizagdo, monitoramento e emissao dos respectivos
Iaudos nas atividades de exploragéo e manejo do solo, matas e florestas de acordo com suas
caractenstlcas bem como alternativas de otimizacdo dos fatores chmatlcos e seus efeitos no

: ores mento e desenvolwmento das plantas e dos animais e propagacéo em cultivos abertos ou
. protegldos

Atuar, como mcentlvador de associagdes, cooperativismo e outros grupos, organizados Junto a

comu_nldade agricola, participando de reunides, seminarios, convengdes, cursos, e/ou outros
eventos objetivando a capacitagdo do agricultor.
Tremar e conduz;r equipes.de instalacdo, montagem e operacéo, reparo ou manutengao

.Reahzar medlgao demarcagao de levantamentos topograﬂcos bem como projetar, conduzir e

'fas de carater tecmco relatlvas a programacdo, assisténcia e controle dos trabalhos

PY . S,



agricolas.

udos & documentos de classificago.




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

= | Auxiliar de Farmacia

Prestar auxmo no recebimento dos medicamentos verificando quantldade validade e laudo;
organlzar 0s medicamentos nas prateleiras, bem como verifica sua quantidade em relacéo a ficha
de estoque.

E'Iabg(ar € separa as solicitagbes das unidades bésicas de salde, prontos socorros e
rr{edifféamentos do programa de alto custo, dando baixa em suas respectivas fichas.

Rela’fér as necessidades de compra quando o estoque atingir sua quantidade minima de
»_dem day

Auxwllar na elaboragao dos’ relatonos e pedidos de medicamentos dos programas de alto custo e

bem como, as validades préximas ao vencimento.

dose certa dxstnbwr medlcamentos aos pacientes nas unidades basicas dé satide e atende aos

: pacnentes do alto custo.

4
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= | Auxiliar de Laboratério

‘Descritivo d'eatribuit;éeS'
Elaborar rotinas para o preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado,
coleta de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos para possibilitar realizacbes de exames,

"mampulagao de aparelhos de laboratérios e outros meios de possibilitar o diagndstico, o
atan ento ou a prevengao de doenca.

lepeza conservagao e manutencéo de aparelhos e utensilios do Iaboratorlo
c;ao*de_exames laboratoriais através de equipamentos e aparethos e outros meios com
sup msao dos profissionais supenores (Farmacéutico-bioquimicos).

! ;Elab ‘»'fa"r rotl" as para o prepard de reagentes, observando as normas de blosseguranga

D, 'Prep .rar reatlvos segundo formulas estabelecidas, execucdo de métodos de andlise aplicéveis a

) ,_materlals blOIOQICOS € colaborar para prevenir complicacbes e mtercorrencxas inerentes as
' atxwdades laborator:als

Executar tarefas para atender unidades de saude.

&
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Ja 'reahzaga de procedlmentos em higiene dental,
procedlmentos estabelecrdos e onentagoes recebidas.
: Descrmvo de atrlbun;oes

SES

odontologlcos basicos e/ou preventivos.

4. C_ontrlbulr com o pleno funcionamento da unidade e com a gestao das informacgées relacionadas

: produtos e residuos odontologlcos

1 .Acom anhar *apo;ar e desenvolver atividades referentes & satide bucal com os demais membros

Auxiliar de Odontologia

10¢E0, prevengao € recuperacao da salde bucal da populagao mun|c1pal por meio

prestando auxilio ao Odontologo de acordo com os

Realizar o acolhimento do paCIente nos servicos de salde bucal,

preparando-o para o
atendxmento

Promover 'a salde bucal, realizando, sob supervisdo do Odontdlogo, procedimentos

Aux;llar e instrumentar os profissionais de saude bucal nas intervencdes clinicas.

Ie admmlstratlvo ‘em saude bucal.

AN

Ap!lcar medldas de blosseguranga no armazenamento, transporte, manuselo e descarte de

Ze!ar pela preservagio e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais odontologicos,
bem como observar sua correta utmzac;ao

p?r‘ 'do' planejamento, coordenacio, controle e execucdo de agbes de promogdo e
prevengao dos programas participativos adotados pela Prefeitura, visando atingir os objetivos

deﬂnldos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato, colaborando em atividades
dldatICO cientificas € em campanhas humanitarias.

S S
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—s Descntlvo de atrlbulgoes

= | Tecnico em Radiologia

1. Proceder com a realizagdo de exames radiolégicos simples, observando a.técnica de execucao
. ou as proprlas chapas radiogréaficas, para assegurar sua nitidez e durabilidade.

w3, Anallsar chapas radiograficas, utilizando um negatoscdpio, para elaborar o relatério elucidative:

: Elaborar rotmas para preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado, | =
paras prevenlr compllcagoes e intercorréncias.

4. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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e reglstros

Tesoureiro

Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Prefeitura Mumcnpal de acordo com
autorlzagao do Chefe do Executivo.

Prestar Informagoes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do Executivo.

'rComparar o saldo de seus livios com os extratos bancarios, para assegurar a exatiddo dos

Manter sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que
§ 0s balancetes
‘pagamento com pontualidade, de todas as obrigacdes ﬂnancelras da Prefeltura
) ssmando ‘comio Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento

6.. Emlssap de Qrdem Bancaria e Guia de Recebimento.

C‘omfgimca_r 0s.pagamentos feitos, aos solicitantes.

Solicitar prestacao de contas de diarias e passagens e encaminhar & Contabilidade.

Fornecer as . mformagoes “que’lhe competem para fins de projetos, publicidade, prestagbes de
: contas convemos contratos e afins. 4 ’

| .Atuar em conjunto com o contador e o responsavel pelas notas de empenhos além dos servicos
auxmares de tesouraria, visando a consecuc&o dos objetivos afins.

: Qpeg@r os servigos de computagio e de informatica basica.

. R..esp‘onsabilizar—se por extratos bancérios, compatibilizacbes, fechamentos de caixa,
consolldagoes bancarias, contato com agentes financeiros, Servigos gerals de abertura e
= fechémento de contas, v1g1lancxa constante sobre saldos e operacdes flnanoelras

ar demals servicos ‘correlatos e de complexidade compativel com o ObjethO fim.

1
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= | Trabalhador Bracal

cutar-todo-tipo-de tarefa de apoio, que envolva limpeza, conservagéo, manutenc3o ou auxilio em

| Descritivo déiatribuigées:
14. E'xec"LUQéo de trabalhos bragais em geral.

15 Executar servu;os de limpeza.e de conservacgio de instalagdes, de méveis e de utensilios em
* geral

17. Coletar o lixo e acondiciona-lo em recipientes apropriados para deposita-los, posteriormente em

lixeiras, em incinerador ou em outro local prevnamente definido.

e utensilios utilizados

Ly e,

equ:pamentos de protegao e os de seguranca do trabalho.

r:pela ordem e pelo asseio do local de trabalho.
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“ 1B. I\/Ianter a boa aparéncia, a higiene e a conservago dos locais de trabalho. S




W

Prefaitura.

Descrxtlvo de atrlbwgoes

T
i

4
- 5. lnstalartomadas llumlnagao cabeamentos de comunicagéo, tais como internet e telefone.
6 .

: 13 Reallzar mspegao periddica para fins de conservacio dos equipamentos e instalagdes elétricas.

15 Armazenar materlals e ferramentas no depdsito, para que se tenha a dlsposugao facilitada destes

= | Eletricista

llumlnagao publlca numeragdo de transformadores e faseamento, visando a analise e execugao

do balanceamento de circuitos de redes de dlstrlbuigéo, em baixa tenséo.

utlhzando mstrumentos proprlos para detectar causas de funcionamento madequado

, Efetuar a instalagéo e manutengao de sistemas e componentes eletroeletromcos

izar a . manutengao dos equlpamentos de seguranga e ferramental :a fim de preservar,

proteger & prevenir, quanto aos riscos de periculosidade.

Instalar quadros centrais de energia elétrica e caixa de luz-padrdo, seguindo os projetos de
mstalagao elétrica e padrées desenvolvidos por Engenheiros especializados.

Cons’ ltar plaptas, esquemas, especificagdes e outras informagdes, para, definir o roteiro das ‘

tarefg;seid:evflmr o material necessario, para montar e reparar instalagSes de jpaixa e alta tensao.

f .Ffaze:? a montagem e manutengdo de controladores eletromecanicos, para utilizagao em vias

4 pubhcas (oancelas @ outros).

.Fazer a inspecdo nos controladores eletromecanicos, detectando falhas e providenciando
reparos.

1 .Assegurar as, condlg;oes de func:lonamento regulares e eficientes de maquinas, em geral e
~ ferramentas apropnados

14. Sohc:tar pe¢as para manutencéo junto ao almoxarifado ou outro ¢rgéo, mediante pedido e

autorlzagao da chefia lmedlata

"‘r
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equamentos elétricos, realizando a manutengéo preventiva e corretiva, uttllzando métodos e | «
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= [ Pedreiro

Executa ser ¢os de"construco, manutengdo e reformas de muros, pontes, caixa de captagéo de égUa'
(bocas- de lobo), calgadas paredes, colocacéo de pisos etc., preparando a base, assentando, rejuntando
:e flxando m terlals a partir de plantas CI’OQUIS ou instrugdes.

DeSCHtIVOd atrlbwgoes

Executar a ‘construgdo de acordo com o projeto, determinando o local apropriado, escavando,
efetuando-a montagem da forma (caixaria), cortando e dobrando barras de aco, montando

«[.» < armaduras obedecendo aos niveis e os angulos especificos em projeto, especificacdes elou

orientagao superiores.

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

,,E,fé't’ ar ‘colocagao dé escora metalica ou de madeira, a fim de dar estabiliéade, a estrutufa'due
sgré;condretaga. _
5. _Exécutér servigos em alvenaria, assentando tijolos ou blocos dé conhcreto.
Executar servngos de revestimento, (chapisco, reboco, assentamento de ceramica e outros),
obedecendo as normas da engenharia, e/ou orientacdo de seus superiores...
Cons uir pontes de concreto, limpando as margens do curso d* 4gua, ﬂxando 0 planchamento de
madelra ‘barroteamento, caixa de molde, escoramento, ferragens e concretagem, bem como
retlrag' 0 escoramento e paineis no momento adequado.
Cpnt;ekccionar;..e reformar_estruturas em madeira, e/lou em alvenaria, como pontes, galpdes,
oalxanas para, concretagem e outros, colocando vigas, estruturas, Calbros,,esquadrlas caixilhos
de portas e janeias tacos de madeiras, trocando telhados, fixando telhas, quebrando paredes e
‘ outr‘,s

Fazer concretagem VIsando a fixagcdo de tubos.
. E‘fet.giarzlevantamento do estoque, solicitando reposigdo materiais, para garantir a continuidade e

a;ﬁnalj_zagéo com rapidez e qualidade, dos trabalhos programados, conforme autorizacao de seus
superlores

1. Reallzar hmpe7a nas. maqumas equipamentos e/ou local de trabalho, mantendo o controle do
numero deles € reparos necessarios.

.Exeqytar e/ou auxiliar nos servicos de carga e descarga de materiais para construcio efou
outro,

colocando em lugar ap'r:ob,riado, atendendo determinagao superior.

it ¥




Operador de maquinas

é'?'";‘leves e pe _das em geral executando as tarefas pertinentes a utilizagdo destas, nas areas urbana e
rural

Desorltlvo de atnbutgoes
1. Entender o trabalho a ser. executado juntamente com seu superior e quanéo necessario com os
agrictiltores.
Checar detalhes da maquina, verificando se ha seguranga e condicdes de realizar o trabalho.
Verificar as condiges de uso_do maquinério, acoplagem dos implementos, agua do radiador,

ni'velvﬂ-"do éleo, lubrificac&o, aquecimento do motor, calibragem do pneu e/ou outros itens de

- *manutengao"*bem como, recolhe la & garagem assim que as tarefas forem concluidas.

: ran por‘tar om seguranga a maquma até o local onde sera realizado o trabalho.

_ _:lntegra a legislagao de transito vigente.

6. Operar 0s equnpamentos e maqumas de acordo com a onentagao do superior e normas de
. seguranga bem como, em conformidade com as instrugdes de operacgdes do fabricante.

, Executar servicos como: terraplenagens, nivelamento de ruas e estradas, bem como

: abaulamentos e outros proced|mentos inerentes & manutencédo das vias urbanas e rurais;
aberLUra e _desobstrugéo de valas; servicos de tubulagdes e galerias de drenagens; corte e
carregamento de macadame, bem como, limpeza e preparagao de saibreiras; realizar
§§9a§g§goes, »,'r_emogao de barreiras, e transportes de terras: executarf aterros e trabalhos

semelhantes,; compactar pavimentagdes e aterros; executar extragcdo de seixo e materiais
semelhantes.

FE

8 Re,s%éndér,péla manutengao, limpeza e conservagao do equipamento sob sua responsabilidade,
{T;}_n zelarido"pelas boas condigbes deste.
i 9. Reahzando servxgos de manutengao e consertos basicos do equipamento.

10. Zelar pelas condlgoes de seguranga individual e coletiva.

ik Faze::_r:wc‘ons’g_a\r, na Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) que exerce a;givi_dade remuneragla,
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= Tréioﬁéta |

Executar servng,os de condugdes de tratores e veiculos correlatos, a fim de atender as. demandas da
' t'“Prefe itura.

Descntlvo de atnbusgoes
| ,1_:2 Dmgf‘

operar trator;

13. Respeltar as regras de trafego e transito;

14, Fazer constar na Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) que exerce atividade remunerada,
e conforme legislag&o vigente, § 5°, art. 147 do Cédigo Nacional de Transito;
. 15. Zelar pelos equipamentos e veiculos operados, bem como pela segurancga individual e coletiva.

ik

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




Fiscal de Obras e Posturas

relamonadas aos costumes a seguranca e & ordem publica no territério do Municipio.
"' trlbu1goes

Prestar orlentagao aos cidadaos.
Emlt autos de infracéo e notlﬂcagoes sobre essas acdes.
Atender a contribuintes notificados nos assuntos que envolvem mapeamento e projetos.

Reahzar fiscalizacdo e Iocahzagao de processos de construgdo e locagdo dos imoveis,
contrlbumdo decisivamente nos teores das notificacdes aplicadas.

. Arquwar e ordenar projetos e mapas utilizados na respectiva area de atuagao

E ncnoname"; o’ dos estabelecimentos comerciais, mdustrlals, de prestacdo de
as- llvrese "polulc;ao do meio ambiente.

ntar emlssao de autos de infrago e notificagées sobre essas matérias.
v.Flscallzar horano de abertura do comércio em geral, higiene das vias e Iogradouros publicos,

o dlversoes publloas barracas ou aparelhos e dispositivo de diversdo de logradouros publicos sem
autori

agao pOIwgao sonora provocada em bares, clubes, casas noturnas e igrejas, manutengio
e: atuahzagao de cadastro de felrantes

9 Reahzar o controle do horario de carga e descarga de produtos e materiais.

10. Atuar.;ﬂe conformidade com ag disposi¢des contidas no Cédigo de Obras e Posturas.

Ensino Medio completo.

Coitgnpen
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erificar o ‘umprlmento da Ieglslag;ao trlbutana a fim de que os contribuintes cumpram com suas

obrtgagoes flscals suprindo o Municipio dos recursos financeiros necessarios a lmplementagao de suas
'olmcas pub}lcas e socnals

Descrmvo de atrlbulgoes
‘ 1?. Prest-{ar orientacdo aos cidadaos.

2. Emitir autos de infragdo e notificagdes sobre essas acoes.

3 Promover a arrecadagao municipal, primando pela justica tributaria e pelo combate & sonegacao,
por melo da constituiggo do crédito tributario.

% 4. Lavrar notlﬂcagoes fiscais, autos de mfragoes autos de apreensdées, m'umac;oes termos e demais

, 'LClmentos ou mformagoes escritas e/ou verbais em processos flscals que estao em
andamento bem CoOmo nos casos de interesse da fazenda publica.

6 SOIICJtaI‘ |nformagoes que se relacionem aos bens, negomos ou atmdades de terceiros, as
e pesso s-e entidades obrigadas, mencionadas na legislagao tributaria.

. 7. \lerxﬂcar O .cumprimento das obrigagdes ftributdrias do sujeito passivo, com ou sem
estabelecumento lnscrlto ou nao no cadastro fiscal do municipio.

8 Planejar coordenar e controlar as atividades de fiscalizagéo, realizando pesquisa e investigag&o

das a’uwdades desenvolvidas no municipio, com o objetivo definir as acdes fiscais a seres
desenvolwdas

. _9 Pron ; nciar-se nos procedlmentos referentes aos tributos municipais.

A4 10, Zela' peia manutengao da base de dados dos contribuintes, verificando_a situagdo cadastral

destes e notlflcando aqueles que estao com a situagao cadastral irregular.

11 Reahzar atnvndades administrativas e/ou burocraticas relacionadas a sua area de atuacao.

1';2 Contnbwr com o aperfelgoamento tributario e da legislagéo vigente, envolvendo atividades de
: planejamento coordenagéo, controle, supervisdo e orientacao.

13 Colaborar com os Orgdos responsaveis pela representacao judicial, prestando informagdes nas

agoes em que o mumcnplo seja autor ou réu em matéria tributaria.

14. Pratxcar agoes administrativas visando combater a sonegacéo e a evasio fiscal.
15. PamCIpar de programa de pesquisa e treinamento relativo & matéria trlbutarla
6 Reahzar o Iangamento de créditos tributarios.




= [Fiscal de lnspegéo e Vigilancia Sanitaria

prewstas na?leglslagao sempre que se fizer necessario.

;Descrmvo de atribuicdes:

Prestar orlentagao aos cidadaos.
“autos de infrac@o e notificagdes sobre essas acdes.

. Executar atividades de flscahzagao aphcando as normas, leis e posturas muhicipais

Ieglslagao samtana federal

estadual e municipal, efetuando reglstros expedmdo
xos comumcag:oes ap[@ensoes interdicdes, notificacdes, embargos roteiros, autos de

Coleta :lntlmagoes lmpondo penalidades, determinando providéncias prev:stas em lei, de

;regulamento ou de convénio, com o objetivo de prevenir e reprimir as agoes ou omissbes que
-comprometam a salide publica. .

lnst'a;grar e instruir processos.

Reali'zar diligéncias, receber sugestdes e reclamacgdes e prestar informacdes a comunidade
referentes a vigilancia sanitaria.

Efetuar ag:oes em saneamento basico.

,,R.?S,, nsablhzar—se pela destinag&o final dos produtos apreendidos.

Co!etar;amostras e encaminha-las para analise.

. Proceder a inspego_nos iméveis novos ou reformados para liberaggo do Alvara de habite-se,
venﬂcando as condicbes de saneamento para o escoamento das aguas usadas, dos sanitarios,
cozm ase tanques e outros

.-Flscahzar e vxstonar em estabelecnmentos de saude, inspecgéo e mterdlgao de estabeleCImentos

B “n B

[ ude cadastro & controle de receitas e balangos referentes a farmacias e drogarias, para
forneCImento de receituario.

12 Flscallzar de origem vegeta! animal e agroindustrial.

A
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Agente Administrativo

rame to’ de rotmas e procedlmentos administrativos do local de atuacao.

oy

;Descrmvo de atribuicdes:

1. Executar servicos burocraticos, visando atender a legislag&o e cumprir com os procedimentos de
: cunho admlmstratlvo do municipio.

Elaborando e encammhando expedientes com conhecimento de Ieglslagao atinente ao servigo
pub|lCO -

manter contatos com o publico (servidores, municipes, érgaos ptiblicos, instituicdes

frecep. ona_r ‘o‘ prestando mf"rmagoes anunciando e orientando-os acerca do local ao qual
_devem dlrlglr-se caso a demanda n&o possa ser resolvida no local procurado

Proceder a, entrega de documentos do setor para os contribuintes e serwdores municipais.
:Iab;rar e controlar o] trabalho de recebimento, classificagdo e arquivamento de papeis e

documentos -através do computador.

Auxﬂ lar.na _organizagéo e execucdo de eventos da Secretaria, Fundag&o e/ou Autarquia em que
estcver atuando

A:cenglgr e reisoliver questdes com os fornecedores e demais empresas pr_;ﬁestadoras de servigo
- p_iara;“ Prefeitura (ou Secretarias).

Fazer,; pesquisa de precos sempre que for necessaria a aquisicdo de materiais, bem como
efetlvar 0 processo de Compras guando necessario e/ou solicitado.

Contrlbulr com a realizagdo de reunides, elaborando pautas e atas.

. Preparar e emmr documentos de interesse dos municipes.

. Rewsar e confrontar cadastros, dirimindo duvidas e Incompatlbllldades exnstentes

est[ver atuando

~13. Efetuar serv:c;os de encadernagao e de controle de materiais, operando equipamentos de
reprograﬂa datllografla e outros relacionados.

14, Reahzar procedimentos relacionados as atividades funcionais do servidor, tais como cadastro de
servrdores escalas de férias, atuahzagoes de versdes e impressao de folha ponto.

- 15. Auxmar na elaboragédo de editais, visando dar andamento aos procedimentos de compras e
contratacoes..

outros), : pessoalmente ou por telefone, atendendo com raprdez e eﬂCIenma‘
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16 Provndenmar o acondlmonamento e conservagdo de documentos, correspondéncias, relatérios,
flchas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o controle dos
mesmos ea facnl localizag3o. -

‘ wtar atlwdades de reglstros relatdrios, demonstrativos, alimentacéo de sistema, controles,
d‘lgltagoes arqulvamento de todo e qualquer servigo de carater admmlstratlvo financeiro, pessoal
e materlal '

.Preparar qu\adros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas,

orgahogramas e outros instrumentos, com o intuito de criar relatérios, disponibilizar informagdes
pertmentes padromzar e otimizar o rendimento.

9. Elab ,rar cronogramas e acompanhar a realizagado dos eventos, bem como administrar a agenda

do s,:_‘upenor, - facilitando o cumprimento das obrigagbes assumidas, contribuindo com o
cymérimento de prazos.

. Facil_ifar 0 acesso aos dados do municipio, realizando a manutengéo e organizagdo dos arquivos.
.P._restar suporte na elaboracéo de projetos de lei, decretos, portarias e/ou outros documentos,

sempre que necessario. ;

.Elaborar OflCIOS despachos, portarias, termos de convénio, aditivos, editais, atestados,
declarac;oes e/ou outros documentos, sempre que necessario, buscando junto a seu superior
imediato a validac&o dos documentos elaborados.

. 23. Protocolar processos e encaminhar ao setor competente.
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"',cada

Partlc ar das atividades institucionais: administrativas (reunides junto & associagéo de pais e
mestres conhecimento e cumprlmento dos processos normativos e de funcionamento,
tremamentos etc.) e pedagoglcas (formacé&o na instituicio ou em outros locais, orientagdes para
0: de n““nvolwmento do trabalho, organizac&o das atividades realizadas com as criancas etc.).
Desenvolver com as criangas atividades culturais, esportivas, de lazer e relacionadas ao cuxdar e
educar orientados pelo coordenador pedagégico e/ou gestor da instituicao;

’A‘L.Jxll"‘ar,:e Tealizar procedimentos de atendimento as criangas da instituicdo relativos ao bem-

- estafstais como: banho, _’Eroca;de roupas, fraldas, uso do banheiro, escovagao, oferecimento zbde

4 nstltuu;ao

Manter as mstala(;oes de uso das criangas devidamente arrumadas e hmpas especialmente em
.relagao a protegao e seguranga no uso de brmquedos e material dldatico—pedagégiCO'

"
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= | Técnico em Contabilidade

= dlversos regrstro anahse e controle de atividades contabeis, financeiras, orgamentarlas e patrimoniais

reIaCIonadas a langamentos contabeis das entidades do setor publico e suas mutacdes.
Descrltxvo de atrlbulgoes

Prezar pela orgamzagao e facil localizagdo de documentos da area, de forma a manter um
: padrao de qualldade : | :

Atender as neceSSIdades dos servigos contabeis e financeiros, por meio da realizacéo de
atlwdades desta natureza.

mlnlstragao dos recursos pUblicos e suas finalidades.

.que;; os reglstros efetuados estejam de acordo com as mformagoes recebidas,

conferlndo sempre que possivel, as informagées com o que foi langado no sistema.
Operactonallzar sistemas de auditoria eletrénica do Tribunal de Contas do Estado, mantendo
5 1Y »todas as dreas envolvidas, recebendo dados de atos de pessoal, juridicos,
_ prevlr‘, encxa educagao e hc:tagoes conferindo estas informacdes, Juntando -as com as
lnformagoes contabels e as enviando em tempo habil a Controladoria, bem como manter arquivo
orgapi zado para levantar possiveis problemas. :

6. Verlﬂcar e dar o encaminhamento devido para resolugio das pendéncias financeiras junto a
. Orgaos federais e estaduais. =

¢essamento - da despesa, emitindo empenhos

subempenhos hqurdagoes

com ’orlentagao de seus superiores.

Prestar apono técnico no preenchlmento de relatérios relacionados a sua area de atuagao,

,ﬁtﬁar e supnr o] processo para tomada de decisio.

.Auxmar_ em consultas sobre a matéria de natureza técnica, juridico-contabil, financeira e
o_rg,ari,pe_ntarla,,propondo, se for o caso, as solugbes cabiveis;

. Emitihdo pareceres, laudos e informagdes sobre assuntos contabeis, financeiros e orgamentarios
_ quando;necessario ou solicitado por seus superiores;

2 Elaborando relatonos com informagées, dados estatisticos e indicadores da area

k]
&




13. Realiéar 0 acompanhamento da legislagdo sobre contabilidade publica e
efetuar seu registro sistemnatico.

ionalizante com registro no CRC

matérias correlatas e
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,, umcxpaltd de.
4 Descrltlvo d atrlbwgoes

9. Executar servu;os de Ilmpeza e.de conservacao de instalagbes.

11, Utmzar os equipamentos de protegdo e os de seguranca do trabalho.
L 12, Zelar;pela ordem e pelo asseio do local de trabalho.

c 13 Manusear e dominar maquinas industriais e utensilios de limpeza.
14. Executar tarefas de jardinagem.

O Manter a boa aparencxa a higiene e a conservagao dos locais de trabalho.
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= | Lixeiro

v'Descrmvo de atrlbuigées

Executar serwgos de coleta e recolhimento de lixo, entulhos e outros resrduos

Assegurar que os individuos convivam em um ambiente limpo e orgamzado diminuindo os riscos
de contrair doengas

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

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

Zelar:pela ordem e pelo asseio do local de trabalho.

minar maquinas:industriais e utensilios de limpeza.

PP
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' {as destm

Z preparagao Contrl_ ‘

;. ﬁ;au arqwas em que estlver atuando, por meio da preparacao e fornecimento dos servu;os de copa.
Descnttvo de atrlbwgoes

= | Merendeira

rama allmentar das instituicées do municipio, organizando e executando serwgos ‘de
tnbuxr com a alimentag@o e nutricdo das pessoas envolvidas, preparando as refeicbes a

as observando metodos de cocgdo e padrées de qualidade e higiene no processo de

ir com o bem estar dos servidores e visitantes das secretarias, fundagdes ou

- 14. Prep,grarrefelgoes, lanches, mamadeiras, chés e sucos para serem servidas, atentando-se e
cumprindo os horarios pré-determinados.
“ 185.

Preparar e servir os alimenios e bebidas, organizando e disponibilizando 0s recipientes e

andamento destes momentos

.j_?ngntrolar a quantlda.de de alimentos a ser preparada, de modo que supra a demanda de

néo gere muito desperdicio, bem como solicitar a reposi¢éo,do material e pedido

: mensal dos ahmentos atentando -se ao fornecimento destes, para que nao faltem condic¢des para
as refelgoes

Utlhz_hr tecnlcas adequadas para congelamento e descongelamento de alimentos, bem como
controlar 0 prazo de validade destes

.Efetu' r, com, anteoedencna a solicitagédo de gas, alimentos, utensilios, e/ou outros materiais

necessanos para o trabalho, ao responsavel pela instituicao.
.Orga' izar e apresentar 0 pedido mensal de alimentos para a pessoa responsavel nos prazos
estabelecndos

: Recedb‘ezr 0s alimentos observando data de validade e conferindo quantidade e qualidade e ainda

.arm,a enar_os alimentos com cuidado e organizadamente, de modo que n&o sofram
contamxnagao

2. Promover a hlglene e o bem -estar no ambiente de trabalho. i

2 .Segunr as onentagoes e exigéncias da legislacdo pertinente & manipuladores de alimentos, e

..cumprir as determinacdes da Vigilancia Sanitaria quanto ao uso de vestimentas adequadas para

oLtrabalho na cozinha, bem como efetuar a revalidagéo da carteira de saude anualmente.

even_ﬁ s promovxdos pela ms’utuxgao ou Secretaria de Educacgéo.

. Partxmpar quando solicitado, do planejamento, coordenacéo, controle e execucéo de programas
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iscreto & ‘ético com as .informacées que envolvem a instituicdo e nas relagdes com as
criangas e colegas de trabalho.

; 27 Partlelpar de 6Ursos, palestras e treinamento no &mbito da alimentacéo escolar e infantil.
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= | Motorista

: ,vxgentes
| ‘~Descnt|vo de atrlbwg;oes

1. Dmgn’ veiculos oficiais, transportando pessoas e materiais, zelando pela seguranca de

passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, adotando medidas cabiveis
" na salugéo e prevengao de qualquer incidente.

Dirigir. veiculos oficiais tais como: caminhdes, ambuléncia, énibus e outros, para transporte de

\fabrlcantes . )
Abasteoer o] velculo com mercadorias e/ou outros materiajs.

A,L!Xil:!éarf no. embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e
equjéamentos,.quando necessario.

Transportar pacientes com as mals diversas patologias, bem como material biolégico em geral.

Responder pela manutengao limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
zelando pelas boas condigbes deste.

£
.~

. Tratar dos passagelros com_ respeito durante o transporte, evitando desconforto a estes
lnle duos

.'é.:

'Evrtar acndentes controlando e auxiliando na carga e descarga de mercadorlas orientando o seu

acondlc;lonamento no VelCU[O L

‘.Garantlr a correta entrega de mercadorias, verificando a localizagdo dos depésitos e
estabelecnmentos onde se processardo carga e descarga e confermdo as mesmas com
: dgcuﬁr_'ne_.ntors de recebimento ou entrega.

| .Obeéeder ‘na integra, a legislacdo de transito vigente

.Reahzar 0 correto preenchimento do diario de bordo, formulérios de quilometragem e
abastec;mento de cada veiculo.

’13 Proc der co a guarda dos veiculos em patios oficiais da prefeitura ao final do expedlente

-Ensino Fundamental completo e CNH do tipo D ou E




’:_dades de vxgllanCIa € segurancga nas instalagdes plblicas e pago municipal da Prefeitura.
Descrtt:vo de atnbutgoes

dommgos e- ferlados nos penodos diurno e/ou noturno, adotando prowdencxas tendentes a evitar
) roubos incéndios e danos nos iméveis, suas instalacdes e materiais sob sua guarda; auxiliarna

manutengao da rede fisica da unidade onde trabalha;

Fl,scqhzar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portdes ou portas de acesso ao local

que éstiver's’ob sua responsabilidade;

Veriffc;ar as a'utorizagc")es para o ingresso nos referidos locais e veda a entrada as pessoas nao

i
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. a Prefeltura

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

Zelar pelo correto transito de servidores, controlando sua entrada, saida e o uso apropriado do

cracha de ldentlﬂoagao bem .como solicitando a autorizagao para registro do cracha-ponto fora

Prez‘ar pelo controle do estacionamento, registrando, notificando efou tomando outras
fovidéncias; -coméunicarido £ a0s  seus superiores eventuais divergéncias/emergéncias
fim de:sérér'h tomadas as medidas cabiveis. :

trada e salda‘de wsntantes prestando informagdes e encamlnhando -0s ao local’ou
s mteressadas as quals se destinam, anunciando o publico e orientando sobre o uso do

; cra ;a de wsntante ou ficha de visita, a fim de evitar o congestionamento de veiculos para acesso

o

- Possibilitar a tomada de medidas preventivas e/ou corretivas, mantendo a autoridade superior ou
c’)_rgégj‘c,ompetente informado acerca de quaisquer irregularidades efou anormalidades.

Ate der ao0. publlco pessoalmente e/ou por telefone, visando esclarecer duvidas, receber

solloltagoes e/ou buscar solugdes para eventuais transtornos.

Zelar pelos equlpamentos e materiais postos sob sua guarda. N

8.. Auxmar no -acompanhamento dos trabalhos de profissionais de vigildncia recém- admltldos
presr’ando lhes esclarecimentos quanto as normas de segurancga vigentes, roteiros de rondas e
ms-pggoes, utlhzac;ao de equipamentos e demais controles.

lnsp Ci nar.. eventuals irregularidades eou situagdes anormais, executando periodicamente
rondas mternas verificando eventuais divergéncias (lampadas acesas desneoessarlamente
. maqumas mlcros impressoras, ar condicionados e/ou outros) nos diversos setores das
dgpqu(enc;as da Prefeitura, registrando as ocorréncias.

. Controlar .a entrada _e saida de materiais, cobrando notas ou comprovantes de saida dos
mes

S, bem como acompanhar a entrega/recebimento de materiais nos domingos, feriados
elou: pontos facultatlvos acompanhando os servidores e/ou materiais necessarios a manutengédo
ou tomandoﬂas devidas providéncias em eventuais irregularidades.

. Manter o reglstro das ocorréncias, anotando em livro apropriado os problemas detectados, a fim
de serem tomadas as providéncias cabiveis.




1,2 AUXlll r: no atendlmento de emergencnas localizando e/ou comumcando aos responsaveis
envolvxdos bem como tomando providéncias em situacdes excepcionais, feriados e/ou perlodos
noturnos

13 RecepCIOnar velculos de transporte, orientando os motoristas guanto aos procedlmentos e
: e'nc mhando 0s para os locais de descarga.

“"1.4 Zela ‘pela’ sua seguranga mantendo-se uniformizado em seu posto de trabalho e utlllzando 0s
equ1pamentos de protecéo individual (EPI's) necessérios, bem como solicitando a reposicéo ‘efou
manutengao destes equipamentos.

15. Auxmar no planejamento controle e execugéo de programas adotados pela:Prefeitura, tais como:

PPA,, estacmnamento Programas de Qualidade, Seguranca, Produtlwdade e/ou outros,

B

. perseguindo 0s objetivos definidos nos respectivos programas efou pelo supenor imediato.

;16 Reahzar pequenas manutencdes, reparos e limpeza nas maquinas, equipamentos e/ou local de
trabqjho, visando manté-los em perfeito funcionamento e utilizag&o, conforme escala pré-definida.

e 17. Participar cooperativamente dés programacdes e realizagdes da Unidade Escolar em que atuar.

-se atualizado, participando de cursos e palestras relativos a sua ére§ de trabalho.
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= | Controlador Interno

_'af\'/a;lj-:ia'r«'o cum mento das metas previstas no Plano Plurianual.
v'bescnt!vo de tnbu;goes

1. Prevenlr fraudes e erros, por meio da realizacdo de auditorias internas nos 6rgéos municipais,

fundos fundacdes, autarqunas e entidades mantidas com os recursos publicos.
Evntar lrregulandades nos registros contabeis, analisando demonstragdes contabeis do Mumcnplo
e cemﬂcando a efetividade dos procedimentos de controle interno.

Dellberar sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pelos érgéos da
”jadmj tragao direta, autarqwas e fundagdes.

2 q ahdade dos serw@os prestados pela Prefeitura, avaliando o cumpnmento das metas
?lano Plunanual

a execugéo dos programas de governo e os orgamentos pubhcos
: lnformar aos gestores pubhcos € sociedade sobre as exigéncias constltucmnals em relagdo a
»apllcac;ao dos recursos publicos, exercendo o acompanhamento sobre a observancia dos limites

constltucxonals de aplicac3o ém gastos envolvidos, por meio da conferenma e elaboragdo de
" relatonos gerenCIals e tecnlcos

, o controle externo no exercicio de sua miss3o institucional, auxmando sempre que

,neces_sarlo ©.Tribunal de Contas, o Tribunal de Contas da Unigo e a Camara Municipal de
Vereadores

Exammar e .analisar processos relac;onados com a obtengao de recursos provenientes da Unido,

‘ envolwda , :
Informar sobre as audiéncias publicas, avaliando as metas e contrlbumdo com a realizacédo do
plane'amento PPA, LDO e LOA

1 .Audlt r os dados dos snstemas de gesto integrada do Municipio, encaminhando-os ao Tribunal
g de Contas

: Pgd C

zar regulamentar interpretar procedimentos técnicos e admmlstratlvos bem como I|mltar
empenhos das entidades governamentais ao final de cada periodo estabelecido, elaborando atos
normatlvos lnternos sobre procedimentos de controle.

' .C'ont,rglbulr -com a melhora na eficiéncia e eficacia dos servigos oferecjdos pela Prefeitura,

s - termmagoes dos Tribunais de Contas, executando a programagao e execugao de
ernas abrangendo a administracéo direta e indireta, apoiar o Controle Externo, bem como -

g
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= | Agente Técnico Administrativo

Prestar apoio na execucdo das atividades administrativas da controladoria interna municipal, nas
tarefas de média complexidade;

. ‘Exec:;mqtar s'ervi_gos burocraticos, visando atender a legislagéo e cumprir com; 0s procedimentos de
~ cunho administrativo do érgao;

Verifjbar a juntada de documentos nos processos administrativos objetos de fiscalizag3o,
elaborando check lists, relatérios e planilhas, com o objetivo de assitir os trabathos de auditoria:

vy

e outros instrumentos, com o intuito de disponibilizar informagcdes pertinentes; . -

onogramas com o objetivo de faciliar e contribuir com o cumprimento de prazos pela

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

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

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

Cbhtfgl‘bui['cqm arealizaglo de reunides, elaborando pautas e atas;

! .Execiu:tar trabalhos de expedicio, entrega e recebimento de expedientes;

ep adros - demonsfrativos, tabelas, graficos, mapas, formulérios, fluxogramas,
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»a‘ment'(rg operacional e patrimonial, quanto 3 legalidade,
“moraiidade Na gestdo dos recursos publicos.

.’ Vereadores;

. Avaliar, em -nivel macro, o cumprimento dos pro

.‘Qrithar 0 'gs_‘,t,abelecimento de_mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade

dos atos de estio e Aavza!iar,o_s resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade;

.Efetqaro acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a recondugé@o dos montantes

= [Controlador | nterno

enar g+acompanhar as ativ
rno, com o objetivo de promover a fiscalizagdo contabil, financeira,

legitimidade, economicidade, eficiéncia e

“Désdritivo déatribliicses:
A

Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas ao sistema de controle interno do municipio,
com o objetivo de promover a fiscalizago contabil,

financeira, -orgamentaria, operacional e
patrimonial,

idade, eficiéncia e moralidade na gestao

, centralizando; a nivel

.Assessorar a Administracdo nos aspectos relacionados com os controles
quanto a legalidade dos atos de gestéo;

Determinar a realizacdo de auditorias especificas em unidades da administragdo publica:

interno e externo e

gramas, objetivos e metas espelhadas no PPA,
LDO.e Ogg@[nﬂehtos do Municipio; ’

Exer@erfo:qpp_mpanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais de aplicacdo em

vidades do sistema de controle interno do mqui, resentando
. |.unidade central de controle inte

0 ' o € com a Cémara ‘de’

gastos com a manutencéo e o desenvolvimento do ensino e com despesas na area da satde:

Exerger o acompanhamento sobre o cumprimento das metas fiscais e sobre a observancia aos

e condices impostos pela Lei Complementar n® 101/2000: ;
r;fqgéugo;mpanhamekntq Sobre 0 cumprimento de gastos com pessoal; ,
E@fe’gtiér-:q_ aCompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com

pe'ss;c;;al aos limites legais, nos termos da Lei Complementar n° 101/2000;

< Verificar a observancia dos limgf’teﬂs e cbndigées para a realizacéo de operagcfies de crédito e sobre | .

afinsgngép de.compromissos em restos a pagar;

das ;dividas consolidada e mobilidrias aos respectivos limites, conforme Leij Complementar n°

‘destinacdo dos recursos obtidos com a alienagao de ativos

, conforme Lei Complementar

[
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n° 10,1/2000 -
4, Exe er o} acompanhamento sobre a elaboracio e divulgacéo dos mstrumentos de transparéncia
_ da gestae ﬂscal em especial. quanto ao Relatério Resumido da Execugao Orgamentaria e ao

Rél o de Gestao Frscal aferindo a consisténcia das mformagoes constantes de tais
documentos

: Parttmpar do processo de planejamento € acompanhar a elaboragéo do Plano Plurianual, da Lei
de Drretrlzes Orgamentarlas e dos Orgamentos do Municipio;

.-:Alertar a autondade administrativa competente, indicando formalmente o momento e a forma de -

- adogao de-providéncias destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
an’ueconomlcos que resultem prejuizo ou ndo ao erario:

. Cientificar o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico Estadual das irregularidades ou
Hegahdades apuradas, para as quais a Administrac&o n&o tenha tomado as providéncias cablve|s

vnsando a apuracdo de responsabilidade e o ressarcimento de eventuais danos ao prejuizo ao
eran' '

a ’r‘

) Emmr relatono com parecer, sobre 0s processos de Tomadas de Contas Especrals instauradas
: pelos orgaos da Administragao, inclusive as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

. R{eg%}‘amen’g}aias atividades de controle através de Instrugdes Normativas: . ) :

. Emitii'.;panebef sobre as contas prestadas pela Administragao exigidas por for¢a de legislacdo, ou

3

toma s por orgaos e entldades




