PREFEITURA MUNICIPAL DE RESTINGA
ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ. 45.318.581/0001-42

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL No. 01 DE 10 DE JUNHODE 2019.

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL,
REORGANIZAR O QUADRO DE PESSOAL E SERVIDORES DE PROVIMENTOS
EFETIVO EEM COMISSAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

AMARILDO TOMAS DO NASCIMENTO, Prefeito do Municipio de Restinga, Estado de S&o Paulo,
fazendo uso das atribuigdes legais que lhe sdo conferidas. Faz saber que a Camara Municipal de
Restinga APROVOU e ele SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei Complementar:

TiTULOI
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei dispoe sobre a reorganizagao administrativa do Poder Executivo Municipal
de Restinga, estabelecendo condigdes para realizar, com eficiéncia, a atividade administrativa.

Paragrafo unico. A Administragdo Publica Municipal, no desenvolvimento da atividade
administrativa, respeitara plenamente os principios administrativos consagrados na Constituicao
Federal, Constitticdo do Estado de S&o Paulo, bem como as diretrizes estabelecidas pela Lei
Organica do Municipio.

Art. 2°. A presente Lei visa a regulamentagao de empregos publicos municipais dos quadros
de pessoal de provimento efetivos, inativos e em comissédo, obedecendo-se, especificamente o art.
37,1l e V da Constituigao Federal e a Sumula Vinculante n°. 13 do Supremo Tribunal Federal.

Art. 3° O regime juridico dos empregados publicos do Municipio de Restinga é o
estabelecido na Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 4°. O regime de previdéncia dos empregados publicos do Municipio de Restinga é o
Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS), nos termos do art. 40, §13 da Constituicdo Federal.

Art. 5°. Sem prejuizo do disposto na legislacdo trabalhista e dos deveres inerentes ao
emprego publico, 0 empregado publico municipal, efetivo e em comisséo, se obriga a:

| — cumprir a jornada de trabalho na integralidade;

Il - registrar a jornada de trabalho;

- desempenhar suas fungdes com eficiéncia e espirito de cooperagao;

IV — cumprir, prontamente, ordens de servigos recebidas de seus superiores, bem como as
obrigagdes decorrentes dos regulamentos e lnstrugoes e das ordens gerais de servigo;

V — zelar pela economia e conservagao do patrimdnio publico;

VI —justificar auséncia no trabalho;

VIl — agir com urbanidade, ética e compromisso profissional;

VIl — guardar sigilo de informagdes de que tiver conhecimento em razac da fungao;

IX — observar a ordem e a disciplina.

Paragrafo Unico: A folha de pagamento dos servidores municipais FICARA a disposi¢do no

Portal Eletronico do municipio, tendo por verdadeiro as anotagées ali constantes, caso haja alguma
divergencia, o servidor devera interpelar por escrito junto ao departamento de Recursos Humanos.

Art. 6°. E vedado ao empregado publico municipal, efetivo e em comiss@o, durante a
jornada de trabalho, sem prejuizo da legislacao penal vigente:
| — ocupar-se de assuntos estranhos ao interesse publico;
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Il — promover ou aderir, nas dependéncias do proprio municipal onde estiver lotado, a pratica
de jogos de azar, partidarismo politico ou ideoldgico ou a causas imorais ou impréprias ao servigo
publico;

IIl — comercializar produtos ou servigos de qualquer natureza;

IV — utilizar-se de bens publicos para fins particulares, em desvio de finalidade;

V — portar arma de qualquer natureza;

VI — ausentar-se do servigo sem autorizagao do superior hierarquico imediato;

VIl — consumir bebida alcodlica ou substancia entorpecente;

VIl — entregar a diregao de veiculo publico a terceiro ndo autorizado.

IX — uso de redes sociais e/ou programas estranhos ao servigo publico.

TiTULOII
DO QUADRO FUNCIONAL DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 7°. O ingresso ao servigo publico no Municipio de Restinga se dara mediante concurso
publico de provas ou provas e titulos, que atendera as especificidades das fungdes e complexidade
da atividade publica, de forma sistémica, nos termos do art. 37, 1l da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. Sera observado o direito da pessoa portadora de necessidades especiais,
no que couber, e atendendo ao Principio da Igualdade de Acesso ao Emprego Publico.

Art. 8°. A jornada de trabalho do empregado publico municipal do quadro funcional de
provimento efetivo sera de 40 (QUARENTA) HORAS SEMANAIS, podendo a Administragao se
valer da jornada de trabalho diferenciada estabelecida na Lei Municipal N°. 1995 de 10 de maio de
2018 — Lei Municipal que Institui e Regulamenta a Jornada de Trabalho no Regime 12x36 no
Ambito do Funcionalismo Publico do Municipio de Restinga, ou em legislagdo subjacente.

§ 1°. Sera respeitada a Carga Horéria diferenciada para cada categoria profissional e area
de trabalho, dos empregados publicos municipais integrantes do Anexo Il, em razdo da
peculiaridade dos servigos e a necessidade excepcional do interesse publico, observando a
irredutibilidade salarial e observancia de Lei Federal especifica que disciplina e diferencia as
categorias profissionais.

§ 2°. O adicional pago referente a insalubridade e/ou periculosidade, estara sujeito ao laudo
de caracterizacdo e classificacdo que tem a finalidade de apurar o nivel de exposicédo do
empregado a esses agentes, verificando os limites de tolerancia ou concentragdo maxima
permitida, fixados em razdo da matéria, da intensidade e do tempo de exposigéo a seus efeitos,
realizado por profissional técnico responsavel.

§ 3°. Nao havendo a devida autorizagao prevista, por escrito, fica expressamente proibida a
realizagao de horas extras, sob pena de responsabilidade do encarregado de setor.

Art. 9°. O empregado publico do quadro funcional de provimento efetivo tera direito, além
das licengas previstas no art. 473 da CLT e Lei Municipal n° 1.566 de 24 de setembro de 2008 — Lei
Municipal que Dispde sobre o Prazo de Licenga Maternidade das Servidoras Publicas Municipais do
Quadro de Funcionarios da Prefeitura do Municipio de Restinga, dando outras providéncias, a uma
licenga sem remuneragao para tratar de assuntos de seu interesse pelo prazo improrrogavel de 02
(dois) anos.

§1°. A licenca para tratar de assuntos de interesse do empregado publico sera concedida
apos concluido o estagio probatdrio e ndo sera interrompida pelas demais licengas elencadas no

caput deste artigo.

§2°. A concessao da licenga tratada no §1° deste artigo esta condicionada ao interesse e
oportunidade da Administragao Publica, bem como o art. 22, paragrafo unico, | da Lei
Complementar 101/00.
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§3°. A licenga de que trata o §1° deste artigo tera inicio a partir da publicagéo da Portaria de
afastamento, a qual significara deferimento pelo Chefe do Poder Executivo, que verificara se ha
empréstimo consignado em folha, desconto autorizado ou determinado pela justiga, se o servidor
esta incluso na Divida Ativa do Municipio ou se deve algum valor para ressarcimento aos cofres
publicos, e se o servidor ira custear na integra o plano de saude se optar pela sua manutencao;

§4°. O servidor devera prestar as seguintes informagdes no formato de Declaragao:

a)- Se possui empréstimo consignado;

b)- Que esta ciente do custeio integral do Plano de Salde;

c)- Que esta ciente que no periodo do afastamento nao serdo recolhidos os encargos
referente a titulo de INSS, FGTS e, ndo sera computado para fins de quinquénios e sexta parte;

d)- Se ja houve afastamento nos ultimos 05 (cinco) anos;

e)- que nao responde processo administrativo, nem valor a ressarcir ao municipio.

§5°. O retorno do empregado publico ao servigo sera automatico com o vencimento do prazo
ou a pedido do empregado publico e sua alocagao dependera de determinagao do Chefe do Poder
Executivo.

§6°. Caso o empregado publico solicite retorno antes do prazo concedido a titulo de licenca,
o prazo excedente contara para fins de licenga futura.

Art. 10. O empregado publico do quadro de provimento efetivo esta sujeito as seguintes
sangoes disciplinares:

| — admoestacgéo;

Il — adverténcia escrita;

Il — suspenséo;

IV — dispensa por justa causa,

V — demissao a bem do servigo publico.

§1°. A aplicagao das sangdes previstas nos incisos | a lll é de competéncia do Diretor do
Departamento ao qual estd submetido o empregado publico municipal.

§2°. As sangoes previstas nos incisos IV e V deverdo ser apuradas mediante processo
administrativo disciplinar no que concerne a autoria e a materialidade da conduta, mediante
observancia dos principios do devido processo legal, contraditério e ampla defesa, podendo ser
aplicado subsidiariamente o CPC.

3 CAPITULOI ]
DAS FUNGOES DE CONFIANGA EXERCIDAS PELO EMPREGADO PUBLICO DE
PROVIMENTO EFETIVO

SEGAO|
DO ENCARREGADO DE SETOR

Art. 11. Considera-se Encarregado de Setor o empregado publico que exerce fungédo em
emprego publico de provimento efetivo nomeado por livre escolha do Prefeito Municipal através de
Portaria e que tenha empregados publicos subordinados a suas ordens.

§1°. A Portaria de nomeagao do Encarregado de Setor devera informar os nomes dos
empregados publicos que se encontram a ele subordinados.
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§2°. O Encarregado de Setor, devidamente nomeado, devera assinar um Termo de Ciéncia
e Responsabilidade quanto as responsabilidades, os deveres e as obrigagGes inerentes a fungéo a
ser exercida.

Art.12. E de competéncia e responsabilidade do Encarregado de Setor:

I - A fiscalizag&o diaria e mensal do controle de frequéncia dos empregados publicos que se
encontrem subordinados as suas ordens;

Il = O fiel cumprimento das orientagbes e determinagdes expedidas pelo Técnico em
Segurancga do Trabalho contratado pelo Municipio;

lll - Fiscalizar o uso, pelos empregados publicos, dos equipamentos de protegéo individual
e/ou coletivo de trabalho;

IV - Comunicar imediatamente o Setor de Compras quando da falta dos equipamentos de
protecao individual e/ou coletivo de trabalho;

V - Advertir ou suspender os empregados publicos quando, no ato de fiscalizagdo, for
constatado a pratica de quaisquer condutas contrarias a relagéo de trabalho;

VI - Comunicar, imediatamente e por escrito, ao setor de recursos humanos do municipio, os
atrasos e faltas ao servico praticadas pelo empregado publico subordinado as suas ordens;

VIl - Controlar os horarios de entrada e saida, bem como, os intervalos intrajornada e
intrajornada dos empregados publicos durante a jornada de trabalho, sob pena de
responsabilidade;

VIII - Evitar que o empregado publico antecipe ou retarde em tempo superior a 05 (cinco
minutos) os horarios dispostos no inciso VIl deste artigo.

IX - Autorizar por escrito a prestagéo de horas extras, justificando também, da mesma
forma, a sua necessidade;

X - Relatar, diariamente, em ata as atividades e ocorréncias relacionadas ao setor.

§1°. A falta de fiscalizagao por parte do Encarregado de Setor que resulte em agdes judiciais
e ou em prejuizos a Administragcao Publica sera apurada por meio de Processo Administrativo.

§2°. Se, ao final do Processo Administrativo, por culpa ou dolo ficar comprovado o prejuizo,
fica 0 empregado publico municipal obrigado a ressarcir os cofres publicos.

§3° A autorizagao prevista no inciso IX, devera obrigatoriamente ser autorizada pelo Chefe
do poder executivo, de forma documentada.

Art. 13. O empregado publico, no exercicio da fungéao de Encarregado de Setor, tera direito
a uma gratificagdo mensal de natureza indenizatoria nas seguintes proporgdes:

| - 10% (dez por cento) do seu salario base, quando responsavel por, no minimo, 05 (cinco)
e no maximo 08 (oito) empregados publicos;

Il - 15% (quinze por cento) do seu salario base, quando responsavel por, no minimo, 09
(nove) e no maximo 15 (quinze) empregados publicos;

Il - 20% (vinte por cento) do seu salario base, quando responsavel por, no minimo, 16
(dezesseis) empregados publicos. )

CAPITULOII
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 14. A estrutura administrativa € composta por 6rgaos da Administracdo Publica
Municipal Direta, assim entendidos aqueles especificados neste diploma legal, e indireta, criados
por legislagédo especifica.

Paragrafo unico. Compste ao Proefeito Municipal, auxiliado pelos respectivos Diretores de
Departamento e Assessores, a diregao superior dos orgaos que integram a Administragéo Publica

Municipal Direta.

_ TiTULOIII
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL DIRETA
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Art. 15. O organograma relativo a estrutura dos cargos em comissdo da Administragéo
Publica Municipal Direta esté descrito no Anexo VII desta Lei.

Art.16. A Administragdo Publica Municipal sera composta pelos seguintes Departamentos:
| — Gabinete do Prefeito;

a) Assessor Especial de Gestao;

b)- Assessor Especial de Gabinete.

Il - Departamento Municipal de Administragao e Assuntos Juridicos;

a) Diretor do Departamento Municipal Administrativo e Assuntos Juridicos:

lll - Departamento Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
a) Diretor Departamento Municipal de Agricultura
b) Diretor Municipal do Meio Ambiente

IV — Departamento Municipal de Assisténcia Social;
a) Diretor Departamento Municipal de Assisténcia Social;
b) Assessor Especial do CRAAS.

V- Departamento Municipal de Contabilidade e Finangas;
a) Diretor Departamento Municipal de Contabilidade;
b) Diretor Departamento Municipal de Finangas;

VI — Departamento Municipal de Arrecadagao e Tributos;
a) Diretor Departamento Municipal de Tributos;

VIl — Departamento Municipal de Educagao;

a) Diretor Departamento Municipal de Educagéao e Cultura;
b) Supervisor de Ensino;

c)- Assessor Especial Educagao;

VIl - Departamento Municipal de Esporte e Lazer;

a) Diretor Departamento Municipal Esporte e Lazer,

b) Assessor Especial de Esporte

IX — Departamento Municipal de Licitagées e Contratos;
a) Diretor Departamento Municipal de licitagdes e Contratos;

X — Departamento Municipal de Obras
a) Diretor Departamento Municipal de Obras

Xl — Departamento Municipal de Saude;
a) Diretor Departamento Municipal Saude;
b) Assessor Especial de Saude

Xll- Departamento Municipal de Transporte;

a) Diretor Departamento municipal de Transporte
Xill — Departamento De Servigos Urbanos

a) Diretor Departamento Municipal de Servigos Urbanos

XIV — Departamento de Arquivo Geral

a) Diretor Departamento Municipal de Arquivo Geral

XV — Departamento de Planejamento e Gestao

a) Diretor Departamento Municipal de Planejamento e Gestao.
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XVI - Departamento de Recursos Humanos
a) Diretor Departamento de Recursos Humanos
XVII — Departamento de Patriménio

a) Diretor Departamento de Patrimdnio

CAPITULO NI
DOS DEPARTAMENTOS E SEUS AUXILIARES

SEGAOI
DO GABINETE DO PREFEITO

_ Art. 17. O Gabinete do Prefeito pautar-se-a pelo assessoramento e coordenagéo da agenda
oficial do Prefeito nos atos da gestdo e da administragdo dos negécios publicos em todos os
assuntos atinentes ao Governo.

Art. 18. A estrutura do Gabinete do Prefeito € composta por assessores especiais de gestao
e assessor especial de gabinete, sendo este provido de curso superior, além dos empregados
publicos de provimento efetivo vinculados ao Departamento.

Art. 19. Sao atribuicées do assessor especial de gestao:

| - as relagbes intra e intergovernamentais, buscando a interagéo e cooperagéo entre 6rgaos
da administragao publica direta, indireta, autarquica, fundacional, federal e estadual, e a articulagéo
das politicas publicas voltadas o desenvolvimento e fomento das atividades do terceiro setor;

Il - encaminhar e acompanhar projetos de captagdo de recursos, junto a orgaos
governamentais, por meio de convénios, contratos de repasse, termo de cooperagdo técnica-
financeira e documentos afins;

lll - incentivar o desenvolvimento e a organizagao comunitaria, fomentando politicas de
articulagdo e participagdo de organizagbes nao governamentais nos assuntos de interesse da
coletividade;

IV - oferecer suporte a relagdo entre a Administragdo Publica Direta entidades da iniciativa
privada, com ou sem fins lucrativos, com vista a instrumentalizar sua condigdo de parceiras do
poder publico municipal, estadual e federal na implementagéo de agdes voltadas ao interesse
coletivo;

V - oferecer suporte técnico e operacional na elaboracéo de projetos das entidades junto a
organizagdes nao governamentais e 6rgaos federais e estaduais;

VI - articular e organizar reunibes, encontros e eventos entre orgdos governamentais e
entidades da iniciativa privada com ou sem fins lucrativos, com a finalidade de desenvolvimento
local e sistémico;

VII — exercer outras atividades correlatas.

Art. 20. Sao atribuigdes do assessor especial de gabinete:

| — ser responsavel pelo assessoramento direto ao governo municipal,

Il - manter contato, com os demais 6rgaos da Prefeitura, quando da impossibilidade do
Executivo em fazé-lo;

Ill - orientar e encaminhar os interessados aos diversos orgaos da Prefeitura para consulta
ou reivindicagocs;

IV - registrar e controlar as audiéncias do Poder Executivo Municipal;
V — auxilio ao planejamento governamental;
VI — exercer outras atividades correlatas.

SEGAOII
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DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 21. O Departamento Municipal de Administragdo e Assuntos Juridicos pautar-se-a pelo
assessoramento juridico ao Prefeito Municipal e tem por diretriz principal o cumprimento da
legislacao vigente.

Art. 22. A estrutura do Departamento Municipal de Administracdo e Assuntos Juridicos
compreende o cargo do Diretor do Departamento Municipal de Administragéo e Assuntos Juridicos,
com inscricdo no devido orgao competente (OAB), bem como os cargos efetivos vinculados ao
Departamento.

Art. 23. S3o atribuigbes do Diretor do Departamento Municipal de Administragéo e Assuntos
Juridicos:

| — zelar pelo cumprimento de legislagdo concernente ao Municipio, oficiando ao Prefeito
Municipal ou outra autoridade municipal competente nos casos em que for necessario;

Il — propor ao Prefeito Municipal ou outra autoridade municipal competente as medidas que
afigurem convenientes a defesa dos interesses do Municipio ou & melhoria do servigo publico,
especialmente nas areas conexas a sua esfera de atuacéo;

lll - oficiar nos procedimentos licitatorios, emitindo, em caso de suspei¢cdo ou impedimento
da Procuradoria Juridica Municipal, parecer conclusivo;

IV — orientar, auxiliar e prestar esclarecimentos aos municipes em relacdo as matérias de
interesse local envolvendo o Municipio;

V — supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sédo subordinadas;

VI — executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuida pelo Prefeito Municipal.

SEGAOII
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 24. O Departamento Municipal de Agricultura pautar-se-a pela implementagéo e
execugao de politicas de desenvolvimento agricola, em toda a sua complexidade, fazendo-o por
meio da participagdo em projetos e programas ligados a todos os entes de governo e a iniciativa
privada, com ou sem fins lucrativos.

Art. 25. A estrutura do Departamento Municipal de Agricultura compreende o cargo de
Diretor do Departamento Municipal de Agricultura e Diretor Municipal do Meio Ambiente, bem como
os empregados publicos efetivos vinculados ao Departamento.

Art. 26. Sao atribuigdes do Diretor do Departamento Municipal de Agricultura:

| — formular e executar as politicas municipais de fomento a agricultura e abastecimento de
produtos agricolas;

Il — articular, planejar, organizar e coordenar programas e projetos de desenvolvimento
sustentado das cadeias produtivas do setor agropecuario, de forma integrada aos planos de
governos federal e estadual, promovendo e executando agdes para fomentar, prioritariamente, a
agricultura familiar;

Il - modernizar o sistema de abastecimento do Municipio, tornando-o mais eficiente e
adaptado aos aspectos socioeconémicos, ambientais e culturais da regiao;

IV — coordenar o servico de assisténcia técnica aos pequenos e meédios agricultores e
pecuarisias existentes no Municipio;

V — supervisionar as feiras livres do Municipio;
VI — auxiliar no planejamento de exposicdes agropecuarias municipal, que visem ao
desenvolvimento da agricultura e da pecuaria no Municipio;

Art. 27. Sao atribuicdes do Diretor do Meio Ambiente:
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| — coordenar agdes e executar planos, programas, projetos e atividades de preservagéo e
repercussao ambiental;

II- estudar, definir e expedir normas técnicas legais e procedimentos, visando a prote¢éo
ambiental do Municipio;

Il — identificar, implantar e administrar unidades de conservagdo e outras areas protegidas,
visando a conservagao de mananciais, ecossistemas naturais, flora e fauna, recursos genéticos e
outros bens de interesses ecologicos, estabelecendo normas a serem observadas nessas areas,
obedecendo a legislagéo estadual e federal existentes;

IV — estabelecer diretrizes especificas para a preservacdo e recuperagao de mananciais e
participar da elaboracao de planos de ocupagdo de areas de drenagem de bacias e sub-bacias
hidrograficas;

V — assessorar a Administrag@o Publica Municipal na elaboragéo e revisdo do planejamento
local, quanto a aspectos ambientais, controle da poluigdo, expansdo urbana e propostas para a
criacdo de novas unidades de conservacédo e de outras areas protegidas;

VI — participar do zoneamento e de outras atividades de uso e ocupagao do solo;

VIl — aprovar e fiscalizar a implantaga@o de regides, setores e instalagdes para fins industriais
e parcelamentos de qualquer natureza, bem como quaisquer atividades que utilizem recursos
naturais renovaveis e nao renovaveis;

VIl - autorizar, de acordo com a legislagédo vigente, o corte e a exploragéo racional ou
quaisquer outras alteragdes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada;

XIV — implantar e operar o sistema de monitoramento ambiental, acompanhando e
analisando os estudos de impacto ambiental e analise de risco, das atividades que venham a se
instalar no Municipio, bem como atividades correlatas ao cargo.

SEGAO IV )
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 28. O Departamento Municipal de Assisténcia Social pautar-se-a pela implementagao e
execucdo de politicas publicas e politicas sociais municipais nas areas de assisténcia social, por
meio de projetos, programas e servigos, visando o desenvolvimento social e a garantia dos
fundamentais, previstos na Constituigao Federal.

Art. 29. A estrutura do Departamento Municipal de Assisténcia Social compreende o cargo
de Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia Social e Assessor Especial do CRAAS, bem
como os empregados publicos efetivos vinculados ao Departamento.

Art. 30. S&o atribuigées do Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia Social:

| — fomentar e gerenciar programas de apoio e incentivo as agdes comunitarias que
promovam o desenvolvimento social;

Il - planejar, coordenar e executar atividades administrativas do Departamento;

lll - planejar, coordenar e auxiliar na execugéo de programas, projetos e servigos no ambito
das politicas publicas da crianga, adolescente, mulher, idoso, pessoas com necessidades

especiais, além da populagdo vulneravel que, a depender de suas condigdes, integrem minorias
isoladas e tenham dificuldade de integragéo social;

IV - planejar, coordenar e auxiliar na execugao de servigos de protegéo social especial,

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 31. Sao atribuigbes do Assessor Especial do CRAS:
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I - Ofertar o servigo PAIF e outros servigos, programas e projetos socio assistenciais de
protegao social basica, para as familias, seus membros e individuos em situagdo de vulnerabilidade
social;

Il - Articular e fortalecer a rede de Protegdo Social Basica local;

Il - Prevenir as situagoes de risco em seu territorio de abrangéncia fortalecendo vinculos
familiares e comunitarios e garantindo direitos.

IV - Elaboracé&o de diagnosticos socio-territorial e identificagdo de necessidades de servicos;

V - Planejamento com outras instancias sociais a implantagdo da unidade;

VI - Implantagéo das condigdes fisicas, institucionais e materiais;

VIl - Selegdo, admisséao e capacitagao da equipe de referéncia.

SEGAOV
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 32. O Departamento Municipal de Contabilidade pautar-se-a pelo estabelecimento de
planejamento, ou seja, estabelecimento de politicas, diretrizes, objetivos, metas e normas gerais
que orientem e conduzam a ag&o governamental a suas finalidades institucionais e o cumprimento
da realizagao de servigos publicos de natureza urbana e de interesse local.

Art.33. A estrutura do Departamento Municipal de Contabilidade compreende o cargo de
Diretor do Departamento Municipal de Contabilidade, com inscrigdo no devido érgdo competente,
CRC, e Diretor Departamento Municipal de Finangas, bem como os empregados publicos efetivos
vinculados ao Departamento.

Art. 34. Sao atribuicées do Diretor do Departamento Municipal de Contabilidade:

| — executar e coordenar a contabilidade geral do Municipio, efetuando a centralizagao da
contabilidade financeira, patrimonial, orgamentaria e econémica da Prefeitura Municipal;

Il = coordenar a elaboragado da proposta orgamentaria municipal, compatibilizando-a com os
orgaos subordinados a Prefeitura Municipal e observando as normas e instrucoes especificas sobre
a mateéria;

lll = providenciar a prestacdo de contas dos respectivos exercicios nos prazos legais e
fornecer os elementos financeiros, orgamentarios e econdmicos para o relatério da Administragao
Publica Municipal;

IV — elaborar, executar, acompanhar e fiscalizar a execugdo or¢camentaria, bem como
formular representagao ao prefeito caso verifiqgue qualquer irregularidade;

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 35. Sao atribuigbes do Diretor do Departamento municipal de Finangas:

I- Formular, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a moderniza¢do e operagao do
sistema de gestéo financeira da Prefeitura Municipal de Restinga;

ll- Executar as atividades de classificacao, registro e controle, em todos os seus aspectos,
da divida publica municipal, incluindo os servigos da divida, resultantes ou

independentes da execugédo do orgamento;
llI- Zelar pelo cumprimento da legislagédo sobre responsabilidade fiscal, articulando-se com
os orgaos da administragao direta e indireta do Municipio, com o apoio da Procuradoria Geral
do Municipio;
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IV - Efetuar a guarda e movimentagdo dos recursos financeiros e outros valores
pertencentes ou confiados & Fazenda Municipal, acompanhando e controlando a execugéo de
contratos e convénios celebrados pelo Municipio, na sua area de competéncia;

V — Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela
gestdo, administragdo e utilizagdo das dotagbes orgamentdrias da unidade administrativa, nos
termos da legislagdo em vigor, e em todas as esferas juridicas, o que sera objeto de comunicagéo
aos orgaos de controle da Administragdo Publica;

VI- Desempenhar e Cumprir todas as obrigagtes assemelhadas, que forem dispostas em

Decretos Municipais e Ordens de Servigo, e outras atividades afins, sempre por determinag&o do
Chefe do Executivo Municipal,

SEGAO VI
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ARRECADAGAO E TRIBUTOS

Art. 36. O Departamento municipal de Arrecadagdo e Tributagdo pautar-se-a pela
elaboragéo e orientagdo de execugdo de politicas publicas ligadas a coordenagéo da atividade
receita financeira do Municipio, pela ampliagdo da arrecadagéo e pela fiscalizagdo sobre o
cumprimento das obrigagdes tributarias de competéncia municipal.

Art. 37. A estrutura do Departamento Municipal de Arrecadagdo e Tributos compreende o
cargo de Diretor do Departamento Municipal de Arrecadagao e Tributos, bem como os empregados
publicos efetivos vinculados ao Departamento.

Art. 38. Sao atribuicdes do Diretor Municipal de Arrecadagéao e Tributagdo:

| — coordenar assuntos referentes as receitas publicas, tendo como fins principais o0 aumento
da arrecadagao e a coordenagdo dos fiscais;

Il — coordenar assuntos relativos a arrecadagao de tributos municipais, responsabilizando-se
pelo estabelecimento de diretrizes para a execucao de atividades relativas aos assuntos fiscais;

lll — coordenar e estabelecer diretrizes para o lancamento e a arrecadagao de impostos,
taxas e outras receitas do Municipio, observada a legislagao pertinente;

IV — estabelecer diretrizes gerais para o cadastro dos contribuintes e para a cobranga dos
tributos;

V — assessorar o Prefeito no tocante ao controle da divida ativa e sua arrecadagéo e gestéo
do programa de Inscrigdo de Divida Ativa;

VI — coordenar a emissao de guias de recolhimentos e notificagoes fiscais;

VII — estabelecer linhas gerais para a fiscalizagdo da prestagao de contas dos empregados
publicos municipais que atuam na arrecadagao, bem como para a fiscalizag&o tributaria;

VIII - orientar sobre a aplicagéo de leis, e demais atos administrativos de natureza tributaria;

IX - executar outras tarefas correlatas ao setor.

SEGAOVII i
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

Art. 39. O Departamento Municipal de Educagdo e Cultura pautar-se-a pelo planejamento,
coordenacdo, supervisdo e avaliagdo do Sistema Municipal de Ensino, que tem por finalidade
coordenar a politica educacional do municipio, visando a formagéo do escolar e garantindo o

cumprimento das determinagdes da Constituicdo Federal e da Lei n°. 9.394/96 — Lei de Diretrizes e
Bases da Educagao.

Art. 40. A estrutura do Departamento Municipal de Educagao e Cultura compreende, a
fungdo de Diretor do Departamento Municipal de Educagéo e Cultura, Supervisor de Ensino e,
Assessor Especial de Educagdo, além dos cargos criados pela Lei Municipal n°. 1.679/10 —
Estatuto do Magistério Publico Municipal — e demais empregados publicos efetivos vinculados ao
Departamento.
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Art. 41. S&o atribui¢des do Diretor do Departamento Municipal de Educagéo e Cultura:

I - organizar, manter e desenvolver os érgaos e instituigdes oficiais do Sistema Municipal de
Ensino integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e dos Estados;

Il - elaborar e executar as politicas e planos educacionais, em consonancia com as
diretrizes, objetivos e metas dos Planos Nacional e Municipal de Educacao;

lil - oferecer prioritariamente o ensino fundamental e a educagao infantil;

IV - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do Sistema Municipal de
Ensino, de acordo com as normas do referido sistema;

V - coordenar as atividades administrativa, pedagogica e financeira do Departamento;

VI - fomentar e apoiar os Conselhos Municipais e escolares em garantia do controle social;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 42. As atribuigdes das fungdes de Supervisor de Ensino, sdo aquelas elencadas na Lei
Municipal n°. 1.679/10 — Estatuto do Magistério Publico Municipal.

Art. 43. Sao atribuigbes do Assessor Especial de Educagao:

| - As relagdes intra e intergovernamentais, buscando a interag&o e cooperagao entre érgaos
da administragdo publica direta, indireta, autarquica, fundacional, federal e estadual, e a articulagédo
das politicas publicas voltadas o desenvolvimento e fomento das atividades do terceiro setor;

Il - encaminhar e acompanhar projetos de captagdo de recursos, junto a oérgdos
governamentais, por meio de convénios, contratos de repasse, termo de cooperacdo técnica-
financeira e documentos afins;

lll - incentivar o desenvolvimento e a organizagdo comunitaria, fomentando politicas de
articulagdo e participagédo de organizagdes nao governamentais nos assuntos de interesse da
coletividade;

IV - oferecer suporte a relacédo entre a Administragéo Publica Direta entidades da iniciativa
privada, com ou sem fins lucrativos, com vista a instrumentalizar sua condigdo de parceiras do
poder publico municipal, estadual e federal na implementagéo de agdes voltadas ao interesse
coletivo;

V - oferecer suporte técnico e operacional na elaboragéo de projetos das entidades junto a
organizagOes ndo governamentais e 6rgaos federais e estaduais;

VI - articular e organizar reunibes, encontros e eventos entre orgdos governamentais e
entidades da iniciativa privada com ou sem fins lucrativos, com a finalidade de desenvolvimento
local e sistémico;

VIl — exercer outras atividades correlatas.

SEGAO VIl
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Art. 44. O Departamento Municipal de Esporte e Lazer pautar-se-a pela elaboragéo e
orientacdo de execugao de politicas publicas ligadas a organizagao, a coordenagéo, ao controle e a
fiscalizagdo das atividades relacionadas ao desporto e ao lazer, sob a forma de pesquisa,
orientagdo e execugdo de planos e projetos que contemplem a educagéo fisica, o desporto, a
recreacdo e o lazer, em harmonia com o desenvolvimento humano, social e econémico do
Municipio.

Art. 45. A cstrutura Departamento Municipal de Esporte e Lazer compreende o cargo de
Diretor do Departamento Municipal de Esporte e Lazer e, Assessor Especial de Esporte, bem como
os empregados publicos efetivos vinculados ao Departamento.

Art. 46. Sao atribuicoes do Diretor do Departamento Municipal de Esporte e Lazer:
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| — estudar, elaborar e implantar politicas publicas e politicas sociais na area do esporte no
Municipio, de acordo com a realidade social, cultural e econdémica do mesmo;

Il — elaborar, organizar e cadastrar as informacdes relacionadas com o esporte e o turismo;

lll — elaborar, implantar e acompanhar os projetos e programas relacionados com o esporte
e o turismo no ambito municipal;

IV — coordenar, administrar e supervisionar os espagos publicos esportivos e turisticos do
Municipio;

V —aprimorar as relagdes com a comunidade municipal;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuida pelo Prefeito Municipal.

Art. 47. S&o atribuicdes do Assessor Especial de Esporte e Lazer:

I- Assessorar o Diretor de Esportes nas atividades administrativas do Departamento;

ll- Atuar na programagéo de atividades dos diferentes 6rgdos municipais;

lll-Demais atividades pertinentes ao setor.

SEGAO IX
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE LICITAGOES E CONTRATOS
Art. 48. O Departamento de Licitagbes e Contratos pautar-se-a pelo planejamento,
execucgao e coordenagao de atividades que visem a aquisicdo de bens e servigos para o Municipio.

Art. 49. A estrutura Departamento Municipal de Licitagées e Contratos compreende o cargo
de Diretor do Departamento Municipal de Licitagdes e Contratos, bem como os empregados
publicos efetivos vinculados ao Departamento.

Art. 50. Sao atribuigées do Diretor do Departamento Municipal de Licitagbes e Contratos:

| — assessorar, dirigir, controlar e executar as atividades de aquisicdo e alienagao de
material permanente, de consumo e equipamentos.

Il — providenciar a elaboragdo e acompanhamento de processos licitatérios;

lll - cadastrar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Prefeitura Municipal;

IV — atender os fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas;

V — organizar o calendario de compras e de procedimento licitatorios incluindo a cotagao de
pregos;

VI — relacionar e confrontar periodicamente os materiais recebidos ou os servigos prestados
com as especificagdes contidas nas notas fiscais;

VIl — promover a concessao dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos
concedidos;

VIl — administrar os bens iméveis municipais, locados ou concedidos a terceiros;

IX — atender os diversos orgdos da prefeitura nas solicitagbes para aquisicédo de materiais,
equipamentos e servigos, mediante processos licitatorios e de acordo com a modalidade aplicavel;

X — observar e cumprir a legislagéo pertinente a licitagdes, contratos e convénios;

Xl — celebrar e gerir os contratos;

Xll — manter controle das dotagdes orgcamentarias destinadas a aquisigdo de materiais e
contratacdo de servigos;

XIll — executar outras atividades correlatas.

SEGAO X
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS

Art. 51. O Departamento Municipal de Obras, pautar-se-a pelo planejamento, controle e
execugao das atividades inerentes a construgéo de obras publicas no ambito do Municipio.
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Art. 52. A estrutura Departamento Municipal de Obras compreende o cargo de Diretor do
Departamento Municipal de Obras e diretor de arquitetura e urbanismo, bem como os empregados
publicos efetivos vinculados ao Departamento.

Art.53. S0 atribuigées do Diretor do Departamento Municipal de Obras e servigos urbanos:

| — chefiar as Assessorias de Obras e Servigos;

Il — identificar a necessidade de servicos de limpeza urbana, tais como, varrigao, capina,
coleta de lixo e disposigéo final de residuos solidos sob a forma de concess&o e/ou permisséo;

Il — planejar, desenvolver, controlar e executar as atividades inerentes a abertura e
pavimentag&o de obras publicas;

IV — coordenar a fiscalizagdo e a execugao dos servigos de limpeza, iluminagdo publica,
residuos sdlidos e demais servigos de manutengao publica, ndo afetos aos demais Departamentos
Municipais;

V — planejar, desenvolver, controlar e executar as atividades inerentes a manutengéo de
vias publicas, estradas e caminhos municipais;

VI — estabelecer programas de manutengao preventiva dos espagos publicos;

VII — executar outras atividades correlatas.

Art.54. Sao atribuigdes do Diretor de Arquitetura e Urbanismo:

I - supervisdo, coordenagao, gestao e orientagdo técnica;

Il — coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificagdo;

lll - estudo de viabilidade técnica e ambiental;

IV - assisténcia técnica, assessoria e consultoria;

V - diregao de obras e de servigo técnico;

VI - vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria e
arbitragem;

Vil - desempenho de cargo e fungao técnica;

VIII - desenvolvimento, analise, experimentagdo, ensaio, padroniza¢gdo, mensuragdo e
controle de qualidade;

IX — elaboragdo de orgamento; - execugao, medigdo, fiscalizagdo e condugéo de obra,
instalagao e servigo técnico.

X - produgéo e divulgacao técnica especializada;

SEGAOXI ,
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 55. O Departamento Municipal de Salde pautar-se-a pela coordenagéo e execugao de
programas, projetos e atividades, visando promover o atendimento integral a saude da populagéo
do Municipio.

Art. 56. A estrutura Departamento Municipal de Saude compreende o cargo de Diretor do
Departamento Municipal de Saude e Assessor Especial de Salude bem como os empregados
publicos efetivos vinculados ao Departamento.

Art. 57. Sao atribuigées do Diretor do Departamento Municipal de Saude:

| — coordenar a execugdo de atividades administrativas e financeiras do Departamento,

verificar cumprimento carga hordria dos servidores, escala de plantdes, suporte a populagao,
gerenciamento da Farmagcia, Cirurgias clstivas € emergenciais e exames laboratoriais;

Il — planejar, coordenar, em nivel ambulatorial e hospitalar, as atividades medicas e
odontologicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiolégica e de fiscalizagéo e vigilancia
sanitaria da populagdo do Municipio e, de forma especifica, da comunidade da rede escolar
municipal, bem como elaborar normas sobre essas atividades;

lll — supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe s&o subordinadas;
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VIl - executar outras atividades correlatas ao departamento.

Art. 58. Séo atribuicées do Assessor Especial de Saude:

| - Possuir Ensino Médio Completo ou Técnico, Assessorar o Diretor de saude nas
atividades administrativas do Departamento;

Il - Atuar na programacao de atividades dos diferentes érgdos municipais;

lll - Demais atividades pertinentes ao setor.

SECAO XII
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Art. 59. O Departamento Municipal de Transporte pautar-se-a pelo controle e fiscalizagéo de
toda a frota municipal, mantendo controle de manutengao, quilometragem rodada, apresentando
problemas e propostas relacionadas com veiculos e equipamentos do Municipio.

Art. 60. A estrutura Departamento Municipal de Transporte compreende o cargo de Diretor
do Departamento Municipal de Transporte, bem como os empregados publicos efetivos vinculados
ao Departamento.

Art. 61. S&o atribuigdes do Diretor do Departamento Municipal de Transporte:

| = formular a execugdo da politica municipal de transportes publicos;

Il — gerenciar e fiscalizar a execugao das modalidades do transporte publico de passageiros
no Municipio;

lll - realizar a fiscalizagao, controle de rotas e a manutengao da frota municipal;

IV — Criar um controle individual de cada veiculo com todas as informagdes referente ao
mesmo, como controle de quilometragem, troca pneus, troca de o6leo, pecas e demais
manutengdes.

V — exercer outras atividades correlatas.

SECAO Xl
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS

Art. 62. O Departamento Municipal de Servigcos Urbanos destina-se ao planejamento,
coordenacao, execugao, controle e avaliagdo de obras publicas municipais, saneamento,
urbanizagdo, viagdo e nucleo central dos sistemas de manutengéo e infra-estrutura urbana, dos
servigos publicos do Municipio de Restinga.

Art. 63. A estrutura do Departamento Municipal de Servigcos Urbanos, compreende o cargo
de Diretor do Departamento Municipal de Servigos Urbanos, bem como os cargos efetivos
vinculados ao departamento.

Art. 64. S3o atribuigdes do Diretor do Departamento Municipal de Servigos Urbanos:

I- Prestar assisténcia direta ao prefeito, no desempenho de suas atribuicoes;

li- Identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema cartografico

municipal e as atividades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos clandestinos,

a racionalizagdo e manutengao atualizada do cadastro predial do Municipio;

lll- promover os servigos de reposigao, construgdo, conservagao e pavimentagdo das
vias publicas;

IV- manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d'agua;

V- executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulagao

com seus setores especificos de prédios e equipamentos;
VI- conservar os prédios Municipais;

VII- conservar e manter pragas, calgamentos, estradas e prédios publicos em geral;
Vill-garantir o funcionamento dos servigos de manutengdo, limpeza e conservagdo das

ruas, pracas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio;
IX- propiciar o funcionamento e a qualificagao da iluminagao publica;
X- assessorar 0os demais 0rgaos, na area de competéncia;

SEGAO XIV
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ARQUIVO GERAL

Art. 65- O Departamento Municipal de Arquivo Geral foi criado pela Lei No. 1991, de 29 de
margo de 2018, na qual incumbe garantir acesso as informagdes, guarda de documentos
temporarios e permanentes, juntamente com protocolos distribuicdo e tramitagdo de documentos.

Art. 66. S3o atribuicdes do Diretor do Departamento Municipal de Arquivo:

| — Garantir Acesso as informagdes contidas na documentacdo sob sua custodia,
ressalvados os casos de sigilo protegidos por lei;

Il- receber, por transferéncia ou recolhimento, os documentos produzidos e acumulados pelo
poder publico municipal;

lll- receber por doagcdo ou compra, documentos de origem privada de interesse do
municipio;

IV- produzir, a partir de fontes ndo convencionais, documentos que registrem expressdes
culturais de interesse para o municipio;

V- promover interagdo sistémica com os arquivos correntes e protocolos das reparticoes
municipais;

VI- promover intercambio com instituigoes afins, nacionais e internacionais;

VllI-custodiar, por intermédio de acordos previamente firmados e se houver conveniéncia e
oportunidade, documentos de outras esferas e poderes governamentais.

SEGAO XV
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Art. 67. O Departamento Municipal de Planejamento e Gestdo pautar-se-a pela
implementagéo e execugédo e acompanhamento de politicas de desenvolvimento administrativo, em
toda a sua complexidade, fazendo-o por meio da participagcdo em projetos e programas ligados a
todos os entes de governo e a iniciativa privada, com ou sem fins lucrativos.

Art. 68. A estrutura do Departamento Municipal de Planejamento e Gestdo compreende o
cargo de Diretor do Departamento Municipal de Planejamento e Gestao, sendo este provido de
curso superior, bem como os empregados publicos efetivos vinculados ao Departamento.

Art. 69. Sao atribuicées do Diretor de Departamento Municipal De Planejamento e Gestao:
| — Prestar assisténcia direta ao Prefeito(a), no desempenho de suas atribuicoes;

Il — Elaborar o Planejamento municipal mediante orientagéo normativa, metodolégica e sistematica
aos demais orgaos da Administragao;

IIl — Elaborar, coordenar e gerenciar convénios, projetos e planos ou programas de agao
governamental, compatibilizando-os com prioridades e diretrizes do Governo Municipal para o
desenvolvimento social e econdmico do Municipio;

IV — Elaborar, acompanhar, avaliar e atualizar o Plano Diretor Municipal;

V — Elaborar, em conjunto com outras secretarias, o Plano Plurianual, as propostas para a Lei de
Diretrizes Orgcamentarias e Orgamento Anual da Prefeitura;

VI — Acompanhar a execug&o da programagao anual das despesas, do Orcamento Anual da
Prefeitura e do Plano Plurianual;

VIl — Programar e coordenar o desenvolvimento das a¢des do Governo Municipal,

VIl — Acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento das agdes do Governo Municipal,
propondo alteragdes necessarias;

IX — Programar, proceder e divulgar estudos e pesquisas socioeconémicas de interesse da
Administracao Publica;

X — Acompanhar o desenvolvimento da sstrutura organizacional da Prefeitura Municipal,
procedendo as agdes que visam sua modernizagao e adequagoes;

XI — Acompanhar, controlar e avaliar, em conjunto com outros Departamentos, o andamento dos
processos administrativos;

XII — Identificar e captar fontes alternativas de financiamentos, objetivando a implantagao de
projetos na Administragéo Municipal;
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Xl - Proceder, em conjunto com as outros Departamentos, as agdes de gestdo do conhecimento
de Administracdo Publica, adequando-as aos programas desenvolvidos em cada pasta do Governo
Municipal,

XIV — Desenvolver cursos e treinamentos, objetivando o conhecimento da Administragdo Publica;
XV — Avaliar, continuadamente, as condigdes da estrutura administrativa e dos procedimentos
administrativos, com a finalidade de propor sua modernizacéo;

XVI - Promover, de forma multilateral, a politica de desenvolvimento econémico sustentavel do
Municipio, garantindo a eficacia dos investimentos publicos e privados;

XVII - Implantar, em conjunto com as outras Secretarias, instrumentos e mecanismos de promog¢&o
da economia popular e solidaria do Municipio;

Xl — Promover cooperagao do municipio com outras entidades, visando o seu desenvolvimento
cientifico, tecnoldgico e econdmico sustentavel, inclusive com capta¢do de recursos financeiros;
XIX — Propor, elaborar e executar o planejamento com a participagéo dos érgdos governamentais,
entidades civis organizadas e a comunidade, para elaboragdo do orgamento municipal participativo.
XX— Acompanhar e defender os projetos de interesse do municipio junto aos governos federal e
estadual;

XXI — Propor, implantar e desenvolver o programa de gestéo pela qualidade no dambito do Governo
Municipal;

XXIl — Estabelecer interacao efetiva entre o0 Governo Municipal e os setores organizados da
iniciativa privada;

XXIII — Desenvolver a gestdo da informacgao informatizada, do Plano de Informatica do Municipio e
do Centro Municipal de Processamento de Dados;

XXIV — Estruturar, manter e disponibilizar base de informagdes socioecondémicas, para dar suporte
as decisoes de investimentos do Municipio;

XXV — Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

XXVI = Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

XXVII — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito(a).

SEGAO XVI
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
Art. 70. O Departamento Municipal de Recursos Humanos pautar-se-a pela implementagao
e execucdo e acompanhamento de politicas de desenvolvimento do Departamento Pessoal e
administrativo, em toda a sua complexidade, fazendo-o por meio da participacdo em projetos e
programas ligados a todos os entes de governo.

Art. 71. A estrutura do Departamento Municipal de Recursos Humanos compreende o cargo
de Diretor do Departamento Municipal de Recursos Humanos sendo este provido de curso superior,
bem como os empregados publicos efetivos vinculados ao Departamento.

Art. 72. Sao atribuigées do Diretor de Departamento Municipal de Recursos Humanos:
Planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de gestdo de recursos humanos da
administracao direta e indireta.

I- Desenvolver estudos e coordenar projetos de moderniza¢ao administrativa.
Il- Coordenar a aplicacéo da politica de carreiras e remuneragao dos servidores publicos
municipais, bem como recolhimento dos encargos trabalhistas, anotagbes CTPS, controle Férias e

afastamentos, e atestados médicos.
11l- Planejar, coordenar € executar os sistemas de administragéo promovendo a racionalizagdo do

uso de bens e equipamentos.

IV- No que diz respeito aos beneficios e adequagao de lotagao, é fungdo do departamento com
eficacia para garantir ao servidor a tranquilidade necessaria para o desenvolvimento de sua fungéo
publica.
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V- Desenvolve outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua competéncia assim
determinadas por ato especifico do Chefe do Poder Executivo.

SECAO XV
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PATRIMONIO
Art. 73. Ao Departamento Municipal de Patriménio compete gerir o estoque dos bens
patrimoniais e dos materiais de consumo, bem como atestar, isolada ou com outros 6rgdos da
administragdo, as notas fiscais dos bens entregues pelos fornecedores da Prefeitura Municipal de
Restinga.
Art. 74. — Sao Atribuigdes do Diretor do Departamento Municipal do Patriménio:

I-Gerir 0 estoque e a distribuicdo dos materiais de consumo;

Il - gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a
elaboracao do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

Il - atestar, isolada ou com outros o6rgaos da administragdo, as notas fiscais dos bens
patrimoniaveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores da Prefeitura Municipal.

IV Controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da Instituigao,
para atendimento as demandas das unidades administrativas;

V - controlar a movimentagao em sistema préprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos
de responsabilidade;

VI - entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimoniaveis adquiridos pela
Administragdo, com posterior envio a Segdo de Almoxarifado para controle do prazo de entrega;

VIl - colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens
patrimonidveis, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;

VIII - arquivar a documentagao dos bens imdveis pertencentes a Prefeitura Municipal;

IX - tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagéao pela Prefeitura;

X - receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutengao.

TITULO IV
DO QUADRO FUNCIONAL DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

CAPITULO IV
DOS EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 75. Ficam criados, mantidos ou redefinidos os cargos em comissdo constantes no
Anexo IV desta Lei, observados os requisitos minimos e referéncias de cada cargo.

Art. 76. Os cargos em comissdo sdo de livre nomeagédo e exoneragéo pelo Prefeito
Municipal, respeitadas as condigdes minimas para o seu provimento.

§1°. Para o preenchimento dos cargos em comissdo, o Prefeito devera optar,
preferencialmente, por empregados publicos do guadro de provimento efetivo.

§2°. O empregado publico do quadro de provimento efetivo que ocupar cargo em comissao,
ainda que por periodo transitorio, podera optar por receber a remuneragéo do emprego publico de
provimento efetivo.

§3°. As infragdes aos artigos 5° e 6° desta Lei serdo punidas com demissao ad nutum.

§4°. Os empregados publicos de provimento em comissao deverdo atuar e desempenhar
suas fungdes com a integral dedicacdo e disponibilidade ao servigo publico, ficando, portanto, a
disposigcdo do Municipio.
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Art. 77. £ possivel a substituigdo, no caso de impedimento legal ou temporario, do
empregado publico de provimento em comissdo que implique em diregdo ou chefia por periodo
igual ou superior a 05 (cinco) dias consecutivos.

§1°. Nos demais casos nao previstos no caput deste artigo, cabera a Administragcao Publica
Municipal decidir a conveniéncia da substituigao.

§2°. O substituto percebera adicionalmente a diferenga de vencimentos entre os dois cargos.

§3°. Qualquer que seja o periodo de substituicao, o substituto retornara, apos, a sua fungao
de origem.

Art. 78. Sao requisitos basicos para a posse e exercicio em emprego publico de provimento
em Comissao:

| — ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il — estar no gozo dos direitos politicos;

Il — estar quite com as obrigagdes militares e eleitorais;

IV —ter, no minimo, 18 (dezoito) anos;

V — ter aptidao fisica e mental;

VI - contar com o nivel de escolaridade exigido pelo cargo.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 79. Esta Lei ndo tera aplicabilidade, no que for contraditério, a Lei Municipal N°.
1.679/10 - Estatuto do Magistério Publico Municipal

Art. 80. Fazem parte integrante da presente Lei os cargos temporarios criados pela Lei
Municipal N°. 2.034 de 23 de outubro de 2018 — Lei Municipal que Dispde sobre a Criagdo de
Emprego Publico Temporario e da outras providéncias -que constam do Anexo V.

Art. 81. Compdem os Anexos desta Lei:

I — Anexo | — Quadro de Servidores Estatutarios, Inativos e Pensionistas do Municipio de
Restinga;

I — Anexo Il — Quadro de Empregos Publicos de Provimento Efetivo, Respectivos Fungdes,
Salarios e Requisitos;

il = Anexo Il - Quadro de Empregos Publicos Extintos;

IV — Anexo IV — Quadro de Empregos Publicos de Provimento em Comisséo e Respectivos
Salarios;

V — Anexo V - Quadro de Empregos Publicos Temporarios;

VI — Anexo VI — Quadro Demonstrativo da Situagao Anterior e da Situagao Extinta, Criada
e/ou alterada;

Vil - Anexo VIl - Quadro ORGANOGRAMA, situagao Atual da Presente Lei;

Art. 82. Fica a Administragdo Publica Municipal de Restinga expressamente autorizada a
alterar seu sistema de informacgdes de folha de pagamento, a fim de adequa-lo a presente Lei.

Art. 83. Fica, estabelecido a data base em 01 (UM) ABRIL de cada Ano, como sendo a
data Base de Reajuste Salarial do servidor publico municipal para fins de reviséo geral anual de
suas remurnieracoes, consoante estabelecido no inciso X do art. 31 da Constituigdo Federal, tendo
por indice O INPC — Indice Nacional Preco ao Consumidor, retroagindo seus efeitos a 01 de abril
de 2019.

Art. 84. Esta l.c¢i consolida os empregos efetivos criados no ambito da Prefeitura Municipal

de RESTINGA ¢, Revogam-se as disposigdcs om contraric e, expressamente, os seguintes

dispositivos das Leis Municipais: N°. 1716 de 18 Maio de 2011 e, Lei Municipal N°. 1717 de 08 de
junho de 2011.

Art. 85. A partir da data de publicagéo da presente Lei, ficara o executivo no prazo de 180
(cento e oitenta) DIAS a promover a elaboragdo de PROJETO ESPECIFICO DE PLANO DE
CARREIRA, CARGOS, FUNCOES E SALARIOS DOS SERVIDORES EFETIVOS DO MUNICiPIO
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DE RESTINGA. Fica Instituida a Comissao Permanente do Plano de Carreira, Cargos, fungées e
Salarios dos servidores efetivos do municipio de Restinga-SP, com a finalidade de orientar sua
implantagao e operacionalizagéo.
Paragrafo Unico:- Sera mantida a Comiss&o criada pela Portaria 559-A de 01 de Novembro de
2018, que ficara responsavel pelo fiel cumprimento da presente Lei em conjunto com o
Departamento de Recursos Humanos que, verificara e deliberara todas as alteragoes necessarias
no sistema de folha de pagamento, podendo inclusive sugerir, alterar e notificar qualquer
inconsisténcia constatada.

Art. 86. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotagbes proprias no
Orgamento do Municipio, suplementadas se necessario.

Art. 87. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, surtindo seus efeitos a partir

de 01 de janeiro de 2019, revogando-se as disposigoes em contrario, especificamente a Lei
Municipal n°. 1.761 de 05 de abril de 2012 e o Decreto Municipal N°. 108/2017.

Restinga, 40 de Junho dg 2019.

AMARILDO TOMAS DO NASCIMENTO
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXOI

Quadro de Servidores Estatutarios, Inativos e Pensionistas do Municipio de Restinga - SP

Cargo Salario
Escriturario Sénior R$3.400,00
Almoxarife Inativo R$2.950,00
Contador Inativo R$3.400,00
Fiscal Geral | R$2.650,00
Tesoureiro | R$3.400,00

Restinga, 10 de Junho de 2019.
7/

MRILDO TOMAS DO NASCIMENTO
' Prefeito Municipal
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ANEXO I
Quadro de Empregos Publicos de Provimento Efetivo e Respectivos Saldrios e Requisitos
:‘/agd; Nomenclatura da Fungdo e AtribuicGes Vencimentos Requisito
04 AGENTE ADMINISTRATIVO R$1.500,00 Ensino Técnico
Descricdo da sintética: O Agente administrativo é o profissional Especifico

responsavel porajudar os outros profissionais da area administrativa,
financeira e de logistica da empresa ou organizagdo. Ele atuaem
diversos segmentos da drea administrativa da empresarealizando
atividades derotina.
Atribuicoes tipicas: receber correspondéncias e documentos;
Controlaras contas a pagar,
Emitir notas fiscais;
Preparar e encaminhar documentos;
Tirar cdpias;
Enviar documentos para o departamento contabil e fiscal;
Atender telefonemas e esclarecer duvidas sobre o financeiro;
Elaborar e apresentarrelatério financeiro;
Coordenaras compras de insumos;

Manter organizados arquivos e cadastros.
20 AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE R$1.015,00 Ensino Médio
Descricdo Sintética: Desenvolver acoes para integracdo da equipe de Completo

salde a populagdo, atuando diretamente com as familias com base
geografica definida, a micro drea, desenvolvendo agGes educativas,
visando a promogao da satide e prevencdo de doencas; cadastrar as
pessoas e manter os cadastros atualizados, orientar as familias
quanto a utilizacdo dos servicos de saude disponiveis, visitas
domiciliares e cumprir com as atribui¢cdes atualmente definidas para
0 ACS em prevencao de Maldria e da dengue, conforme Portaria n°
44/GSM, de 03 dejaneiro de 2002.

AtribuigSes Tipicas: Desenvolver agdes que busquem a integracdo
entre a equipe de saide e a populacdo registrada nas Unidades
Bésicas de Salde, considerando as caracteristicas e as finalidades do
trabalho de acormpanhamento de individuos e grupos sociais e
coletividade; Trabalhar com o registro de familias em base
geogréfica definida, a microdrea; Estar em contato permanente
com as familias desenvolvendo agbes educativas, visando a
promogao da salude e a prevencao das doengas, de acordo com o
planejamento da equipe; Cadastrar todas as pessoas de sua micro
area e manter os cadastros atualizados; Orientar as familias quanto a
utilizacdo dos servigos da satde disponiveis; Desenvolveratividad es
de promogao da satde, de preven¢do das doengas e de agravos, e
de vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de acdes
educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade,
mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas
em situagdo de risco; Acompanhar, por meio de visita domiciliar,
todas as familias e individuos sob sua responsabilidade, de acordo
com as necessidades definidas pela equipe; Cumprir com as
atribuicdes definidas para o Agente Comunitario de Saude (ACS) em
relacao a prevengao e ao controle damaldria e da dengue, conforme
a Portaria N°44/GM, de 03 dejaneiro de2002.
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04

AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

Descricdo sintética: Compreende vistoriar residéncias, depdsitos,
terrenos baldios e estabelecimentos comerciais para buscar focos
endérmicos.

Atribuicdes tipicas: Vistoriar residéncias, depdsitos, terrenos baldios e
estabelecimentos comerciais para buscar focos endémicos. Realizar a
Inspecdo cuidadosa de caixas d’agua, calhas e telhados. Realizar
Aplicacio de larvicidas e inseticidas. Realizar orientacdes quanto a
prevencdo e tratamento de doengas infecciosas. Realizar o
recenseamento de animais. Prevenir e controlar doengas como
dengue, chagas, leishmaniose, maldria etc. Observancia e
cumprimento obrigatério das disposi¢des estabelecidas pela da Lei
Federal N° 11.350, de 5 de Outubro de 2006, que regulamentou o § 5°
do art. 198 da Constitui¢do Federal de 1988. Observam normas
internas de seguranca. Executam outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungdo determinadas pelo superior
imediato.

R$1.050,00

Ensino Médio
Completo

05

AGENTE DE SERVICOS ESCOLARES

Descricdo sintética: Executar tarefas relacionadas a limpeza,
manutencdo e conservacao da unidade escolar, bem como ao
controle e preparo da merenda escolar.

Atribuicdes tipicas: Executar tarefas relacionadas a limpeza,
manutencdo e conserva¢do da unidade escolar, incluindo as areas
intera e externa do prédio, bem como suas instalagoes, moveis e
utensilios. Executar, quando necessario, atividades relacionadas ao
controle, manutencdo, preparo e distribuicdo da merenda escolar.
Auxiliar na vigilancia da drea interna da escola e na manuten¢ao da
disciplina dos alunos, de forma geral. Executar outras tarefas,
relacionadas a sua drea de atuacdo, que |lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

R$ 998,00

Ensino Médio
Completo

02

AGENTE SANITARIO

Descricao Sintética: Compreende a realizagdo de atividades de
supervisdao, coordenacdo e execucao de fiscalizacdo sanitaria
sistematica.

Atribuicbes  tipicas:  Realizar  fiscalizagdo  sanitdria  em
estabelecimentos de servicos de saude e de interesse a saude, e em
estabelecimentos relacionados a produtos  (alimentos,
medicamentos, produtos para saude, cosméticos e saneantes),
avaliando e/ouintervindo visando minimizar os riscos sanitarios e de
protecdo a saude do trabalhador. Promover acoes fiscalizadoras,
normativas e educativas capaz de eliminar, diminuir ou prevenirriscos
a salde e de intervir nos problemas sanitdrios decorrentes do meio
ambiente, da produgdo e circulacdo de bens e da prestagdo de
servigos de interesse da salde, abrangendo. O controle de bens de
consumo que, direta ou indiretamente, se relacionem com a saude,
compreendidas todas as etapas e processos, da producdo ao
consumo. O controle da prestacdo de servi¢os que se relacionam
direta ou indiretamente com a sadde. Participagdo, no ambito de
competéncia do Sistema Unico de Saude (SUS), da normatizacdo,
fiscalizacdo e controle das condi¢oes de producdo, extragao,
armazenamento, transporte, distribuicao e manuseio de substancias,

de produtos, de maquinas e de equipamentos que apresentamriscos
a saude do trabalhador. Normatizar complementarmente as acoes e

servicos publicos de saide no seu ambito de atuacdo. Desenvolver
acoes de orientagao e prevencao na area de vigilancia sanitaria e
emissdo de pareceres técnicos e relatérios de inspe¢oes, relativas a
inspe¢es desenvolvidas. Determinar a corre¢do de irregularidades
nas dreas de vigilancia sanitdria eadocdo de providéncias saneadoras

R$ 1.050,00

Ensino
Fundamental
Completo
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ou repressivas para o resguardbm da satde coletiva. Apreensao,
interdicdo ou incineracdo de mercadorias, no cumprimento de
determinag¢do superior ou nos casos em que a lei assim determinar.
Coleta de amostras para andlise fiscal e de controle, interdicdo de
mercadorias e ou estabelecimentos cujas condi¢bes ndo estejam
satisfatérias com as normas e padrdes exigidos e determinacdo da
distribuicdo ou incineracdo de mercadorias apreendidas, lavratura de
termo competente e outras tarefas similares.

52

AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS

Descri¢do sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
executar servi¢os de limpeza, arrumacdo, zeladoria, servios de
natureza administrativa simples, bem como de diversas unidades da
Prefeitura.

Atribuicdes tipicas: Limpar e arrumar as dependéncias e instalagoes
de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condi¢des de
asseio requeridas; Recolher o lixo da unidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagbes definidas; Percorrer as dependéncias da Prefeitura,
abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, médquinas e aparelhos elétricos;
recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos
volumes e expedientes, separando-os por destinatario, observando o
nome e a localiza¢go, solicitando assinatura em livro de protocolo;
Executar  servigos  externos, apanhando e entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras e pagamentos;
Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de cdpias;
Operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os
documentos duplicados; Percorrer as dependéncias da Prefeitura,
abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, mdquinas e aparelhos elétricos;
Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda; Comunicar ao
superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e
utensilios que the cabe manter limpos e com boa aparéncia; Executar
outras atribuicSes afins.

R$ 998,00

Ensino
Completo

Médio

01

ALMOXARIFE

Descricdo sintética: Executa dentre outras atividades, a guarda,
localizagdo, seguranca e preservacdo do material adquirido pela
administragdo municipal, adequado a sua natureza, a fim de suprir as
necessidades operacionais dos setores integrantes da estrutura
publica municipal

Atividades tipicas: Receber e conferir os materiais adquiridos ou
cedidos de acordo com o documento de compra (Nota de Empenho e
Nota Fiscal) ou equivalentes. Receber, conferir, armazenar e registrar
os materiais em estoque. Registrar em sistema préprio as notas fiscais
dos materiais recebidos. Encaminhar ao Departamento de
Contabilidade e Finangas as notas fiscais para pagamento. Elaborar
estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para
previsdo das compras. Elaborar balancetes mensais dos materiais
existentes e outros relatdrios independente de solicitacdo. Preservar
a qualidade e as quantidades dos materiais estocados. Viabilizar o

inventdrio anual dos materiais estocados. Garantir que as instalagSes
estejam adequadas para movimentacdo e retiradas dos materiais
visando um atendimento &gil e eficiente. Organizar e manter
atualizado o registro de estoque do material existente. Propor
politicas e diretrizes relativas a estoques e programagao de aquisicdo
e o fornecimento de material de consumo. Estabelecer normas de
armazenamento dos  materiais _ estocados.  Estabelecer as

R$ 2.500,00

Ensino
Completo

Médio
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necessidades de aquisicao dos matericis de consumo para fins de
reposicao de estoque, bem coro sclicitar sua aquisi¢do. Executar
outras atividades correlatas.

02

ASSISTENTE SOCIAL

Descri¢ao sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as
necessidades e interesse da populacao Municipal.

AtribuicGes tipicas: Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas
sociais junto a érgaos da Administracao Publica, direta ou indireta,
empresas, entidades e organizacbes populares, inclusive aquelas
voltadasa protegao dacrianga e do adolescente; elaborar, coordenar,
executar e avaliarplanos, programas e projetos que sejam do ambito
de atuagao do Servico Social com participagao da Sociedade Civil;
Encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos,
grupos e a populagdo; orientar individuos e grupos de diferentes
segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso
dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; orientar a
formagao de grupos com objetivo de promover a emancipagdo dos
individuos; planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos
Sociais; planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir
para andlise da realidade social e para subsidiar acGes profissionais;
prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da Administragao Publica
direta e indireta, empresas privadas e outras entidades cornrelacao a
planos, programas e projetos do ambito de atuagao do Servigo Social;
prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria
relacionada as politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos
civis, politicos e sociais da coletividade; planejar, organizar e
administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servico Social; realizar
estudos socio-econdmicos com os usudrios para fins de beneficios e
servicos sociais junto a orgdos da Administracdo Publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades; coordenar semindrios,
encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de
Servigo Social; Atribuigbes desenvolvidas na junto a drea de recursos
humanos: coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos direcionados a
valorizacao e a melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus
familiares, desenvolvendo, para isso, entre outras coisas, atividades
sociais e lddicas; prestar assessoria aos servidores em eventos
inerentes aos seus interesses e aos interesses do servico,
possibilitando a eles a execugdo de seu trabalho deforma respeitosa
e digna; atuarnaidentificacdo de fatores psicossociais e econdmicos
que estejam interferindo na vida funcional do servidor, procurando
equaciond-los, de forma que o mesmo adquira maior consciéncia
sobre seu papel como servidor publico municipal; realizar estudo
socioecondmico dos servidores para fins de beneficios e servicos
sociais da Administracao Publica direta e indireta, encaminhando-os
aos recursos que se fizerem necessarios; realizar vistorias, laudos
técnicos, informagbes e pareceres sobre matéria de servico social
relacionados aos servidores; elaborar, executar e avaliar projetos de
readaptacao e reabilitacdo profissional e social de servidores, junto ao
setor de pessoal. Atribuicdes desenvolvidas junto a Secretaria
Municipal de Educacdo: estabelecer diretrizes relacionadas 2
realidade social do aluno, para nortear os planos e atividades da
escola; aplicar pesquisas de natureza sécio econémica e familiar ou
outros instrumentos adequados para o conhecimento do corpo
discente, tornando o atendimento, preventivo individual ou grupal,
mais eficiente; assistir aos alunos envolvidos com farmaco
dependentes, quando for desaconselhada suainternacdo; proceder a

R$ 2.100,00

Ensino Superior
Especifico - Servico
Social - com
registro no

ConselhodeClasse
CRESS

Rua Geraldo Verissimo, 633 — Centro — CEP.14.430-000 Tel. (016) 3143-1172
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andlise diagndstica e a intervencéo piancjada, elaborando pianos para
eliminar ouminimizaras causas que levam os alunos a apresentarem
desempenho considerado insuficiente, frequéncia irregular ou
dificuldades pessoais e familiares; prestar orientacao aos servidores
da rede municipal de ensino quanto aos problemas de origem social
que afetam o comportamento escolar do aluno; equacionar e atuar na
minimizacdo dos problemas referentes a evasdo escolar e a
repeténcia; avaliar casos de desajustamento social de alunos,
utilizando instrumental adequado para desenvolver programas de
orientacdo familiar, contribuindo para a eficacia da acdo educativa;
realizar estudos e pesquisas de interesse geral da educacdo e,
especificamente, da area de Servigo Social Escolar; atuar de forma
integrada com outros profissionais da drea educacional; supervisionar
estagios de estudantes de Servico Social na drea escolar; Atribuigbes
comuns a todas as areas: elaborar pareceres, informes técnicos e
relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo; participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuagdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de
atuac¢do; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades
da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes
efou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formula¢do de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacao profissional.

02

ATENDENTE/RECEPCIONISTA

Descricdo sumdria: Realizam atividades de atendimento aos
municipes em geral e participacao nas atividades internas de arquivos,
controles e organizacGes do setor; outras atividades afins

Atividades tipicas: Realizam atividades de atendimento aos municipes
em geral e participacao nas atividades internas de arquivos, controles
e organizag6es do setor; outras atividades afins. Auxiliam os trabalhos
realizados pelos profissionais do setor ondem estao lotados. prestam
atendimento telefénico e fornecem informagbes a populagdo em
geral e a todos os setores da administragdo publica. Agendam
serviqos, consultas e outros correlatos. Observam normasinternasde
seguranca. Conferem documentos, elaboram oficios e outros
documentos correlatos. Organizam informacdes e planejam o
trabalho do cotidiano. Executam outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da funcdo determinadas pelo superior
imediato.

R$ 1.200,00

Ensino Médio
Completo

01

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

Descricdo sintética: Diariamente recebe, confere e estoca materiais
diversos do Almoxarifado destinados aos mais diversos setores do
municipio.

AtribuicGes tipicas: Organizacdo e ordem no manuseio das
mercadorias. Efetuam osregistros de entrada em planilhas, apurando
os saldos em estoque, para controle do inventario. Atende as
solicitagoes das diversas areas ao Almoxarifado. Recebe a
autorizacdo, retira o material do estoque atentando para as datas de
validade dos itens e encaminha aos destinatarios dando baixa nos
registros, para controle. Da inicio ao processo de reposicao do
estoque (compras) em caso de faltas ou observancia dos niveis

R$1.700,00

Ensino Superior
Completo
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minimos estabelecidos ou retornz sventuais sobras para as
prateleiras. Cuida da ordem e limpeza do local de estocagem,
equipamentos 2 ferramentas de trabalho solicitando servios de
manuten¢do  quando necessario bem como observa os
procedimentos de seguranca na operacao e uso apropriado dosEPIs.
Periodicamente participa do inventario do estoque confrontando a
posicdo fisica dos produtos com as quantidades planilha das, para
efeitos de controle e posterior contabilizagdo. Executam outras
atividade correlatas e determinadas pelo superiorimediato.

02

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Descri¢do sintética: Auxiliar no manuseio, guarda e registro do
material informacional e na formacdo e atualizacao de bases
de dados locais, atendendo ao publico, controlando os
empréstimos e devolu¢des para permitir a manuten¢do e
recuperagao do acervo e sua disseminagao.

Atribuicdes tipicas: Atender e orientar o usudrio na localizagao
do material que necessita, na utilizagdo dos recursos
informacionais, impressos e eletrénicos, bem como no uso
geral da biblioteca. Executar atividades referentes aos
empréstimos, informando ao usudrio sobre o regulamento da
biblioteca, efetuando a inscri¢cdo, organizacdo e mantendo o
cadastro de usudrios e o controle do empréstimo, tomando as
providéncias necessarias em caso de atraso na devolucao, para
permitir o controle do acervo bibliografico. Auxiliar na
formacdo e atualizacdo das bases de dados locais, para
assegurar a pronta localizacdo dos materiais informacionais.
Auxiliar nas atividades técnicas de sele¢do e aquisi¢do por
compra, doacdo ou permuta de material informacional.
Auxiliar nas atividades de tombamento e de incorporacdo
patrimonial dos bens bibliograficos, para fins de registro,
controle patrimonial e contdbil. Auxiliar no preparo e
distribuicdo das publicacdes de divulgagdes, tais como:
levantamentos bibliograficos, bibliografias, boletins,
publicacbes especializadas, etc. Preparar e controlar materiais
para encadernacdo assegurando a conserva¢do do material
informacional. Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao
trabalho, bem como dos locais. Desempenhar outras
atividades correlatas e afins.

R$ 1.200,00

Ensino
Completo

Médio

01

AUXILIARDE CAMPO

Descri¢do sintética: Execugdo dos servicos basicos para implantacdo e
manuten¢ao das unidades de producdo, vistoriar residéncias,
depésitos, terrenos baldios e estabelecimentos comerciais para
buscar focos endémicos.

Atribui¢des tipicas: Realizar a Inspecdo cuidadosa de caixas d’dgua,
calhas e telhados. Realizar Aplicagdo de larvicidas e inseticidas.
Realizar o recenseamento de animais. Prevenir e controlar doengas
como dengue, chagas, leishmaniose, malaria etc. Observancia e

cumprimento obrigatdrio das disposi¢bes estabelecidas pela da Lei
Federal N° 11.350, de 5 de Outubro de 2006, que regulamentou o § 5°

do art. 198 da Constituicdo Federal de 1988. Observam normas
internas de seguranga. Executam outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fun¢do determinadas pelo superior
imediato.

R$ 1.050,00

Ensino

Fundamental

Completo

01

AUXILIAR DE DENTISTA

R$ 998,00

Ensino

Médio
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Descri¢do sintética: Atuar sob a supervisao de um cirurgido-dentista,
colaborandc em pesquisas, auxiliando o profissional em seu
atendimento de consultdrio, desenvolvendo atividades de
odontologia sanitéria e compondo a equipe de satide em nivel local, a
fim de dar apoio as atividades préprias do profissional de
odontologia;

Atribuicbes tipicas: Recepcionar as pessoas no consultério dentario,
procurando identificd-las e averiguar suas necessidades, para
prestar informacdes, receber recados ou encaminhad-las ao cirurgidao
dentista e executar tarefas auxiliares ao trabalho do cirurgido
dentista, visando a agilizagao dos servigos. Efetuar o controle da
agenda de consultas, verificando horarios e disponibilidade dos
profissionais. Receber os pacientes com hordrio previamente
marcados, procurando identifica-los averiguando as necessidades e
o histérico dos mesmos. Auxiliar o profissional, no atendimentoaos
pacientes, em tarefas tais como: segurar o sugador de saliva, fazer o
afastamento lingual e alcancar materiais e instrumentos
odontoldgicos. Fazer a manipulagdo de material provisério e
definitivo usado para restauragdo dentaria. Preparar o material
anestésico, de sutura, polimento, bem como procede a troca de
brocas. Preencher com dados necessarios a ficha clinica do paciente,
apés o exame clinico ter sido realizado pelo dentista. Fazer a
separa¢ao do material e instrumentos clinicos em bandejas para ser
utilizado pelo profissional. Zelar pela boa manutencdo de
equipamentos e pecas. Preparar, acondiciona e esteriliza materiais e
equipamentos utilizados. Colaborar com limpeza e organizagdo do
local de trabalho. Executar outras atividades correlatas ao cargo
ef/ou determinadas pelo superiorimediato.

Completo, com
curso em saldde
bucal.

03

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de enfermagem,
atendendo as necessidades de pacientes e doentes.

Atribui¢ées tipicas: Fazer curativos diversos, desinfetando o
ferimento e aplicando os medicamentos apropriados; Aplicarinjecoes
intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricdo
médica; Aplicar vacinas, segundo orientacdo superior; Zelar pelas
condi¢bes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas,
verificando e registrando diariamente a temperatura do refrigerador,
bem como limpando-o periodicamente; Ministrar medicamentos e
tratamentos aos pacientes, observando os horérios e doses prescritos
pelo médico responsavel; Verificar a temperatura, pressdo arterial,
pulsa¢do e peso dos pacientes, empregando técnicas e instrumentos
apropriados; Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;
Preparar pacientes para consultas e exames; Lavar e esterilizar
instrumentos médicos e «cirlrgicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados; Auxiliar médicos e enfermeiros no
preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem como no
atendimento aos pacientes; Auxiliar no controle de estoque de
medicamentos, materiais e instrumentos médicos e odontoldgicos, a
fim de solicitar reposicdo, quando necessdrio; Fazer visitas
domiciliares, a escolas e creches segundo programacao estabelecida,

para atender pacientes e coletar dados de interesse médico:;
Participar de campanhas de educagdo e salde; Auxiliar no

atendimento da populagdo em programas de emergéncia; Manter o
local de trabalho limpo e arrumado; Executar outras atribuicdes afins.

R$ 1.200,00

Ensino
Fundamental
Completo

02

AUXILIARDE NUTRICI\O
Descricao sintética: Responsabilizarpela Cozinha, Trabalharjunto ao
nutricionista_auxiliando nas tarefas de: supervisdo do preparo do

R$ 1.500,00

Ensino
Fundamental
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alimento, prestagdo de assisténcia nutricionali a individuos e
coletividades, controle higiénico-sanitario e programas de educagao
nutricional. Atuam em conformidade ao Manual de Boas Préticas,
com vistas a satide das pessoas atendidas. Auxiliar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Atividades tipicas: Auxiliara nutricionista em tarefas de supervisdo da
preparacdo de alimentos simples. Preparar formulas lacteas e
hidratacdes para bergario e pediatria, de acordo com a prescricao
médica ou nutricional. Recolher, conferir e higienizar utensilios.
Anotar diariamente o numero e tipo de refei¢bes distribuidas,
inclusive as fdrmulas l4cteas. Auxiliar no controle de materiais.
Auxiliar na supervisdo do refeitério verificando utensilios e arrumacgao
do ambiente. Controlar as sobras de alimentos. Efetuar controle dos
balcdes de distribuicdo durante o periodo das refei¢des. Auxilia na
supervisdo do refeitorio, verificando utensilios e arrumagdo do
ambiente. Auxiliar no controle de materiais, contando e conferindo
utensilios. Afixar em locais préprios o quadro de cardapio recebido do
nutricionista. Zelar pela conserva¢do e limpeza do local de trabalho.
Desenvolver suas atividades em conformidade ao Manual de Boas
Praticas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

01

CONTADOR

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e
pericias  contdbeis, estabelecendo  principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle externo,
para permitir aadministra¢do dos recursos patrimoniais e financeiros
da Prefeitura.

AtribuicGes tipicas: Organizar os servicos de contabilidade da
Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituracdo, para possibilitaro controle
contdbil e orcamentario; supervisionar os trabalhos de contabilizagdo
dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento,
adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropria¢do contabil; analisar, conferir, elaborar ouassinar balancos e
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta
classificacao e langamento, verificando a documentacdo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle; controlar a
execucao orgamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos; controlar a movimentagao de recursos,
fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obriga¢bes de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para
apoiaraadministragdo dos recursos financeiros da Prefeitura; analisar
aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacées,
verificando a propriedade na aplicacao de recursos repassados,
analisando cldusulas contratuais, dando orientacao aos executores, a
fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicdvel; analisar
aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de
fundos municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos
repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicdvel; analisar os atos de natureza
orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial, verificando sua
corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno; planejar, programar, coordenar
e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem
como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas,
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais; elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios,

R$ 3.400,00

Técnico Especifico
Contabeis com
registro no
Conselho deClasse
CRCSP
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realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo
medidas para implanta¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacdo; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de
atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento
de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ouministrand o
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo; participar
de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢bes sobre situacdes efou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées, revisand o
e discutindo trabalhos técnico- cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

01

COVEIRO

Descricdo sintética: compreende os cargos se destinam a executar servicos de
sepultamento e exumagdo de cadaveres, bem como os de limpeza e
fiscalizagdo de cemitérios.

Atribuicdes tipicas: abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados,
a fim de evitar danos as mesmas; preparar sepulturas, abrindo covas e
moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na confec¢do de carneirase
gavetas, entre outros; auxiliar na remo¢do e no transporte de caixdes,
carregando-os até o carrinho para leva-los a seu destino final; sepultar e
exumar cadaveres, observando as normas existentes e aorientagdo recebida
para tal fim; desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob superviséo de
autoridade competente; proteger a inviolabilidade das sepulturas,impedindo
saques; abrir e fechar os portoes do cemitério, bem como controlar o horario
de visitas; limpar e capinar o cemitério, de acordo com orientagdo recebida;
participar dos trabalhos de caiag@o e pintura de muros, paredes e similares;
executar outras atribuicées afins.

R$ 998,00

Ensino
Fundamental
Completo

03

COZINHEIRA

Descrigdo Sintética: preparar e cozinharalimentos;

Atribuigoes tipicas: Responsabilizar -se pelos trabalhos de cozinha;
preparar dietas e refeicbes de acordo com cardépios; preparar
refeicoes ligeiras, mingaus, café, chd e outras; encarregar-se detodos
os tipos de cozimento em larga escala, tais como: vegetais, cereais,
legumes, carnes de variadas espécies; preparar sobremesas e sucos
dietéticos; eventualmente, fazer paes, biscoitos, sorvetes e artigosde
pastelaria em geral; encarregar-se da guarda e conservacdo dos
alimentos; fazer os pedidos de suprimento de material necessario a
cozinha ou a preparagdo de alimentos; operar os diversos tipos de
fogdes, aparelhos e demais equipamentos de cozinha; distribuir,
fiscalizar e orientar os trabalhos dos auxiliares; supervisionar os
servicos de limpeza, zelando pela conservacéo e higiene dos
equipamentos e instrumentos de cozinha; executar tarefas afins.

R$ 998,00

Ensino
Fundamental
Completo

02

DENTISTA

Descricao sintéticaz compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar os trabalhos relativos a diagndstico,
progndstico e tratamento de afec¢des de tecidos moles e duros da
boca e regido maxilofacial, utilizando processos laboratoriais,
radiograficos, citoldgicos e instrumentos adequados, para manter
ou recuperar asaude bucal.

Atribuigoes tipicas: examinar os tecidos duros e moles da boca e a
face no que couber ao Cirurgido-Dentista, utilizando instrumentais ou
equipamentos odontoldgicos porvia direta, para verificar patologias
dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos casos de
suspeita de enfermidade na face, ao médico assistente; identificar as
afeccGes quanto a extensdo e & profundidade, utilizando

R$ 1.800,00

Ensino Superior
Especifico -
Odontologia-com
registro no
Conselho deClasse
CROSP
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instrumentos especiais, radiologicos ou outra forma de exame
complementar para estabelecer diagndstico, progndstico e plano de
tratamento; aplicar anestesias tronco- regionais, infiltrativas, topicas
ou quaisquer outros tipos regulamentadas pela CFO, para promover
conforto e facilitar a execucdo do tratamento; promover a salide
bucal, quer no ambito do Posto/Unidade de salide quer no meio
externo, através da participagao direta com conferéncias e palestras
sobre os varios aspectos da odontologia, notadamente a preventiva;
extrair raizes e dentes, utilizando fdrceps, alavancas e outros
instrumentos, quando ndo houver condigdes técnicas efou materiais
de tratamento conservador; efetuar remocao de tecido cariado e
restauracao dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos e materiais
tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a fungao do
dente; executar a remog¢ao mecénica da placa dental e do cdlculo ou
tartaro supra e subgengival, utilizando-se de meios ultra-sdnicos ou
manuais; prescrever ou  administrar medicamentos, inclusive
homeopaticos, quando o Cirurgido- Dentista for devidamente
habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de
aplicagéo, para auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatdrio;
proceder a pericias odonto- administrativas, examinando a cavidade
bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos; coordenar, supervisionar ou executar a
coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, lancando-osem
fichas individuais, para acompanhar a evolu¢do do tratamento;
orientar e zelar pela preservacao e guarda de aparelhos, instrumental
ou equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua
correta utilizacdo; elaborar, coordenar e executar programas
educativos e de atendimento odontoldgico preventivo voltados
principalmente para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e sugerindo  medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuagao; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua drea de atua¢do; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua drea de atuagdo; participar de grupos de trabalho efou
reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigoes sobre situagoes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializacdo profissional.

01

ENCARREGADO DE MAQUINA

Descri¢do sintética: E encarregado pela Manutencéo, orientacio e
supervisao dos servicos de manutenc¢do elétrica, mecanica e civil,
preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos e outros.

Atividades tipicas: Diariamente orienta, supervisiona e/ou executa
dentre outros servi¢os, a manutencao elétrica, mecanica e civil em

maéquinas e equipamentos municipais. Verifica as solicitacdes de
servicos de manuten¢ao emitidas pelo setor competente. Circula

pelos locais para aferir as necessidades, avalia as condicdes para a
realizagdo da tarefa, solicita o material necessario, indica e orienta os
profissionais para a execugdo. Inspeciona a realiza¢do do trabalho e
libera para uso. Mantém registros do servi¢o executado para controle
do _superior imediato. Acompanha a programacdo de servicos de

R$ 1.400,00

Ensino
Fundamental
Completo
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manutencdo periddica em maquirius, equipamentos e instalagoes
municipais. Indica e orienta os profissionais para a realiza¢do do
trabalho, fiscaliza o trabalho e libera para o uso, registrando a
atividade para controle. Zela pela seguranca da operacdo observando
o correto uso de ferramentas, materiais e equipamentos manuais
(maquinas de solda, furadeiras, serras elétricas, etc.), em
conformidade com as normas regulamentares expedidas pelo
ministério do Trabalho e Emprego, bem como sua conserva¢ao.
Treina os subordinados, participa no processo de movimentacdo de
pessoal (selecdo, transferéncias, promogGes e avaliagbes), distribui e
recolhe EPIs e cartdes de registro de ponto. Cuida da ordem e
disciplina da equipe fiscalizando o uso adequado do uniforme,
assiduidade. Periodicamente controla e solicita a reposi¢do de
materiais de consumo quando necessario. Executa outras tarefas
correlatas.

01

ENCARREGADO DE SETOR PESSOAL

Descricio _sintética: responsével por cuidar da parte burocratica
relativa a legislagdo trabalhista e previdencidria.

Atividades tipicas: Definir politica de recrutamento, plano de cargos e
saldrios, de carreira. Promovera expansdo de experiéncia profissional
e capacitacdo, quando necessario. Implantar e aplicar pesquisa de
clima organizacional, de avaliagdo de desempenho, além de entrevista
de desligamento. Realizar as anota¢des exigidas em lei. Registrar
ocorréncias em fichas funcionais. Manter cadastro atualizado de
funcionérios. Inserir dados nos sistemas de fiscalizagdo e controle.
Agir de modo a evitar litigios na esfera trabalhista e de
responsabilidade. Realizar a gestao de pessoas, demodo aadequar o
funcionamento dos diversos setores da Prefeitura a legislagdo vigente
e ao interesse publico, e também para a prevengao de riscos, em
conjunto com o técnico de seguranca do trabalho. Acompanhar
processos e audiéncias trabalhistas em que o Municipio for parte,
sempre que requisitado pela Secretaria dos Negdcios Juridicos.
Gerenciar folha de pagamento. Informar aos funciondrios os prazos
de gozo de férias, bem como seu pagamento. Controlar a execugao
da carga hordria. Analisar os casos de alteragdes de cargos,
promoces, transferéncias, demissdes e outros tipos de
movimentacdo de pessoal, observando as normas e procedimentos
aplicaveis. Executar outras tarefas correlatas emitidas pelo superior
imediato.

R$ 3.400,00

04

ENFERMEIRO PADRAO

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de
enfermagem em unidades de salde e assistenciais, bem como
participar da elaboracdo e execugao de programas de satide publica.

Atribuigdes tipicas: Organizam os servicos de enfermagem e de suas
atividades técnicas e auxiliares; planejar, organizar, coordenar,
executar os servicos de assisténcia de enfermagem. Prestam
consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de
enfermagem. Realizam consulta de enfermagem. Prescrevem a
assisténcia de enfermagem. Prestar assisténcia de enfermagem a
gestante, parturiente, puerperal e ao recém-nascido. Participar nos
programas e nas atividades de assisténcia integral a salide individual e

de grupos especificos, particularmente daqueles prioritdrios € dealto
risco. Participar de programas de higiene e seguranca do trabalho,
bem como, de prevengao de acidentes e de doengas profissionais do
trabalho. Participarna elabora¢do e na operacionalizagdo do sistema
de referéncia e de contra-referéncia. Prestam servigos em hospitais,
unidades sanitdrias, ambulatdrios e se¢ées de enfermagem; prestar
cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados, aplicar

R$ 2.100,00

Ensino Médio
Completo

Ensino Superior
Especifico -
Enfermagem - com
registro no

Conselho deClasse
- COREN
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vacinas e inje¢des. Ministram remédios, responder pela observancia
das prescri¢des médicas relativas a pacientes; velar pelo bem-estar
fisico e psiquico dos pacientes; supervisionar a esterilizagdo do
material em salas de opera¢des. Auxiliam os médicos nas
intervencées cirlrgicas. Prestam socorros de urgéncia; orientar o
isolamento dos pacientes; supervisionar os servigos de higienizagdo
dos pacientes. Providenciam no abastecimento de material de
enfermagem. Controlam o servio de alimentagdo e rouparia;
fiscalizar a limpeza das unidades onde estiverem lotados.
Supervisionam os trabalhos executados pelo pessoal que lhe for
subordinado. Acompanham o desenvolvimento continuo da educa¢do
do pessoal de enfermagem. Elaboram programas de trabalho
referentes a enfermagem; participar de programas de educagao
sanitdria, para enfermeiros, outros grupos profissionais e grupos de
comunidade. Participam do ensino em escolas de enfermagem ou
cursos para auxiliares de enfermagem. Participam dos servicos de
salide publica nos diversos setores. Apresentam relatdrios referentes
as atividades sob sua supervisdo. Observancia e cumprimento das
disposicées que regulamentam e disciplinam o exercicio da profissdo.
Observam normas internas de seguranca. Executam outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
determinadas pelo superiorimediato.

01

ENGENHEIRO AGRONOMO
Descricdo sintética: Prestar assisténcia técnica aos agricultores,

sobretudo os pequenos produtores rurais; Desenvolveredarsuporte
aagricultura familiar; Elaborar, executar e avaliar planos, programas e
subprogramas; Participar de discussdes junto ao aos produtores
rurais; Desenvolver a hortifruticultura municipal, dentre outras
atribui¢bes correlatas.

Atividades Tipicas: Planejar atividades agrossilvipecudrias e o uso de
recursos naturais renovaveis e ambientais. Executar / coordenar
atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos naturais renovaveis
e ambientais. Prestar assisténcia e consultoria técnicas e extensao
rural. Elaborar documenta¢do técnica e cientifica. Diagnosticar
situacdes, identificando necessidades. Analisar projetos, contratos,
conveénios, propostas técnicas e programas de trabalho. Analisar
viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental de solu¢Ges
propostas. Discutir solu¢cdes propostas com envolvidos. Definir
ordenamento cronoldgico e logistica de agbes. Inventariar recursos
fisicos e financeiros de empreendimento. Definir pardmetros de
produgao. Supervisionar constru¢do e manutencao de infra-estrutura
rural. Supervisionar atividades de sistema de producdo (agricultura,
aqicultura, silvicultura, pecudria). Supervisionar processo em manejo
de recursos naturais (bidticos e abidticos). Avaliar atividades
agrossilvipecudrias. Fiscalizar comercializagao de produtos de origem
animal e vegetal além de atividades de extrativismo. Analisar
amostras colhidas e resultados de andlises laboratoriais. Embargar
atividades agrossilvipecudrias de estabelecimentos infratores.
Apreender produtos agrossilvipecudrios. Elaborar, coordenar e
supervisionar processos/projetos de recuperacdo de dreas
degradadas. Planejarfacompanhar o processo de arboriza¢do urbana.
Realizar vistoria de drvores em pracas e vias publicas. Orientar apoda

de arboriza¢do urbana; 20-Diagnosticar problemas fitossanitarios de
espécies vegetais. Acompanhar/orientar transplante de espécies

arboreas. Diagnosticar, discutir, intermediar e propor solucGes
inerentes aos conflitos ambientais. Gerir dreas verdes e protegidas,
bem como viveiros. Diagnosticar estdgios sucessionais de vegetagdo.
Acompanhar  produgdo/propagacdao de espécies  vegetais.
Recomendar o uso de adubacdo e defensivos agricolas. Analisar

R¢ 3.400,00

Superior Especifico

- Engenharia
Agrondmica - com
registro no

Conselho deClasse
CONFEA
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licenciamentos e autorizacbes ambientais. Atender municipes.
Realizar visitas técnicas. Orientar administracdo/gestao de
propriedade rural, extensdo rural, sistemas produtivos e
comercializacdo de produtos agrossilvipecudrios.  Organizar
associag6es/cooperativas de produtores rurais e eventos. Prescrever
receitudrio agropecudrio. Orientar processos de uso sustentdvel e
conserva¢do do solo, dgua e meio ambiente. Orientar planejamento,
execucdo, controle e administracdo de sistemas produtivos. Elaborar
projetos. Elaborar normas e procedimentos técnicos. Elaborar
relatérios de atividades, laudos e pareceres técnicos. Elaborar
estudos estatisticos. Coordenar treinamentos, programas e convénios
interinstitucionais. Propor protocolos, treinamentos e adequagdes
nas legislagdbes municipais. Planejar, organizar e ministrar cursos,
semindrios e palestras.

01

ENGENHEIRO CIVIL

Descricdo _sintética: Planeja, organiza e dirige os servicos de
Engenharia do Municipio

Atividades Tipicas: Encarregado pelo estabelecimento de parametros
e a definicdo de memorial descritivo para contratacdo de servigos
técnicos de engenharia. Efetua a realizagdo de estudos deviabilidade
e a elaboracdo de informacdes com vistas a subsidiar decisGes da
Administracdo Ptblica com relacdo as obras de construcdo,
ampliacdo, restauro, reforma, reparos e melhorias, locagbes, e
ocupacdo das instalagdes no &mbito do Municipio. Realiza a
proposicdo para a celebragdo de convénios, contratos, acordos,
termos de ajustes e outros instrumentos cabiveis na sua area de
atuacdo. Adota providéncias técnicas de documentagao e demais atos
necessdrios a regularizagao de obras e incorporages de imoveis.
Realiza o levantamento e fornecimento de parametros, elementos e
subsfdios técnicos para a realizacdo de processos licitatérios dos
servicos de engenharia e arquitetura, bem como a participagao em
certames, efetuando andlises nas pecas técnicas do processo. Realiza
o desenvolvimento de estudos e a proposicdao de melhorias, bem
como o estabelecimento de parametros e a definicdo de memorial
descritivo para contratacdo de servicos técnicos de engenharia,
projetos e obras para o Municipio; Realiza a andlise para aquisicdo e
locagdo, execu¢do de adequagdo, conservagao, manutencées
corretivas e preditivas, reformas, ampliagao e construcao, garantindo
as condi¢Oes fisicas do ambiente para desempenho das atividades
funcionais do Municipio. Realiza o fornecimento de informacdes
técnicas para auxiliar os trabalhos das areas de manutencdo,
seguranqa, ambiéncia laboral, tecnologia dainformacdo, entre outras.
Realiza a coordenagdo, elaboragdo e implementagdo de projetos e
or¢amentos, especificagdes técnicas e cronogramas que envolvam
planejamento e execu¢do de obras, conferindo a adequagdo aos
padroes estabelecidos e as normas técnicas. Realiza a fiscalizacdo,
gerenciamento e acompanhamento dos contratos de execugdo de
projetos, obras e servicos técnicos de engenharia e arquitetura
contratados. Realiza a elaboracdo e conferéncia de especificacdes de
materiais para confec¢do de or¢amentos de obrase servicos técnicos
de engenharia e arquitetura. Realiza a elaboragdo de memoriais
descritivos, especificacoes, detalhamentos e projetos de arquitetura e

complementares para edifica¢oes do Municipio. Realiza a elaboracdo
delevantamentos arquitetonicos e respectivos desenhos, para fins de

cadastro ou projetos de adaptac¢Ses e obras; a elabora¢do de estudos
técnicos com relagao a necessidades e ocupagdes de imdveis locados,
bem como realiza as seguinte atividades; a elabora¢do de estudos de
layout dos ambientes de trabalho da Institui¢do para adaptac¢des e
reorganizacao _do espaco; a fiscalizacdo, gerenciamento e

R$ 3.400,00

Ensino Superior
Completo, com
registro no
Conselho deClasse
CREA
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acompanhamento da instala¢ac de sistemas de ar condicionado nas
sedes e unidades do Municipio; a fiscalizacdo, gerenciamento e
acompanhamento da manutencao de sistemas complexos de ar
condicionado nas sedes e unidades do Municipio; a fiscalizagdo,
gerenciamento e acompanhamento dos contratos de levantamentos
e prospeccbes em terrenos e edificagdes existentes nas sedes e
unidades do Municipio; a elaboracao de pareceres técnicos quanto as
condicoes fisicas de edificagbes; a elaboragdo de pareceres técnicos,
fiscalizacdo, acompanhamento de servicos no ambito da engenharia;
a elaboracdo de estudos técnicos e implantacdo dos requisitos e
adapta¢des quanto as normas técnicas de acessibilidade nas
edificacdes municipais; o contato com o Tribunal de Contas do Estad o
de S3o Paulo, através do departamento responsavel, para obten¢ao
de informacdes relacionadas a obras, projetos, documentagdo; o
gerenciamento e a fiscalizagao dos contratos o desenvolvimento de
outras atividades que Ihe forem atribuidas. Executa outras atividades
correlatas.

05

ESCRITURARIO

Descricdo sintética: Auxiliana execu¢do de tarefas administrativas.
Atribuicdes tipicas: Auxiliar na execucdo de tarefas administrativas
envolvendo a interpretacdo e observancia de lei, regulamentos,
portarias e normas gerais; redigir, sob supervisao, oficios, ordens de
servico efoutros; executar trabalhos de digitacdo e datilografia;
preencher fichas, formularios, taldes, mapas efou outros,
encaminhando-os aos drgdos especificos; auxiliar na preparacao de
documentacdo para admissdo e rescisdo de contrato de trabalho,
verificando as anotagGes na carteira profissional e auxiliar na
distribuicdo de identidade funcional; auxiliar na elaboragao da folha
de pagamento de pessoal, efetuando cdlculos para preenchimento
das guias relativas as obriga¢des sociais; auxiliar no controle, sob
supervisao, da frequéncia dos servidores municipais e auxiliando no

acompanhamento da escala de férias; desempenhar outras tarefas
que, por suas caracterfsticas, se incluam na sua esfera de

competéncia.

R$ 1.500,00

Ensino
Completo

Médio

02

FISCAL MUNICIPAL

Descrigao Sintética: Executar tarefas inerentes a drea de fiscalizagao
de obras, posturas, tributdria, sanitdria, transporte, pavimentacao e
galerias, e outros servicos.

Atribuicbes tipicas: proceder a verificagio e orientacio do
cumprimento da regulamentacdo urbanistica concemente a
edificagdes particulares; orientar, inspecionar e exercer a fiscaliza¢do
de construcbes irregulares e clandestinas, fazendo comunica¢oes,
notificagbes e embargos; verificar imdveis recém construidos ou
reformados, inspecionando o funcionamento das instalacGes
sanitdrias e o estado de conservag¢do das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de "habite-se";
verificar o licenciamento de obras de constru¢do ou reconstrucdo,
embargando as que nao estiverem providas de competente
autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado; intimar,
autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas ao
violadores dalegisla¢do urbanistica; efetuar afiscalizacdo de terrenos
baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinacdo, construcdo

de muro e calcadas, bem como fiscalizar o depdésito de lixo em local
ndo permitido; efetuar a fiscalizagdo em constru¢des, verificando o

cumprimento das normas gerais estabelecidas pelo Cédigo de Obras
do Municipio; acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura
nas inspecbes e vistorias realizadas no municipio. Efetuar
levantamento de terrenos e loteamentos para execugdo de servicos,
bem como efetuar levantamentos dos servicos executados; fiscalizar

R$ 1.400,00

Ensino
Fundamental
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0s servicos executados por empreiteiras e pelo municipio; orientar e
treinar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do
cargo; expedir notificacbes preliminares e autos de infragdo
referentes ao cumprimento da legislacdo do Cddigo Tributdrio do
Municipio; verificar a regularidade do licenciamento de atividades
comerdiais, industriais e de presta¢do de servicos, face aos artigos
que expoem, vendem ou manipulam, e os servicos que prestam;
verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipode
comércio por pessoas que ndo possuam a documentagdo exigida;
verificar o horério de fechamento e abertura do comércio em geral e
de outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de
plantdo das farmacias; realizar vistorias para fins de
acompanhamento e manutencdo do sistema tributdrio e para fins de
renovacdo do licenciamento; verificar e orientar o cumprimento das
posturas municipais; intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e
tomar providéncias relativas aos violadores das posturas municipais;
fiscalizar o hordrio de funcionamento das feiras e suas instalacdo em
locais permitidos; verificar a instalacdo de bancas e barracas em
logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio,
bem como quanto a observancia de aspectos estéticos; verificar a
regularidade da exibi¢do e utilizagdo dos anuncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como propaganda
comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e outros; aprender, por
infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ouabandonados em ruas e logradouros publicos; receber
as mercadorias aprendidas e guarda-las em local determinado,
devolvendo-as mediante o cumprimento as formalidades legais;
verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais; verificar o
licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos; verificar o licenciamento para instala¢ao de
circos e outros tipos de espetdculos publicos promovidos por
particulares, inclusive exigindo a apresentagao de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; verificar as
violagdes as normas sobre poluicdo sonoras, uso de buzinas, casas de
disco, dubes, boates, discotecas, auto falantes, bandas de musica,
entre outras; efetuar levantamento sécio econémico em processos de
licenca ambulante; emitir relatdrios periddicos sobre suas atividades e
manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas; efetuar plantdes noturnos, finais de
semanas e feriados para fiscalizacgdo da regularidade do
licenciamento, bem como o cumprimento das normas gerais de
fiscalizacdo; efetuar interdi¢do tempordria ou definitiva, quando o
exercicio de atividades comerciais, industriais, diversGes publicas e
outros, causam incomodo efou perigo, contrariando a legisiacdo
vigente; realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou
apuracdao de dentncias e reclamagdes; entregar quando solicitadas
notificacbes e correspondéncias diversas; executar outras tarefas
correlatas.

03

FISIOTERAPEUTA

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinamaaplicar
métodos e técnicas fisioterdpicos em pacientes para obtero maximo
darecupera¢do funcional dos érgaos e de tecidos lesados.
Atribuicoes tipicas: Realizar testes musculares, funcionais, de
amplitude articular, de verificagdo cinética e movimentagao, de
pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos érgdos afetados;
planejar e executar tratamentos de afeccbes reumdticas,
osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais,

R$ 1.400,00

Ensino Superior
Especifico -
Fisioterapia —= com

registro no
Conselho decClasse
CONFFITO
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raquimedulares, poliomielite, de parzlisias cerebrais, motoras,
neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros; atender a
amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prdétese,
para possibilitar amovimentacao ativa eindependente dos mesmos;
ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os
defeitos dos pés, as afeccdes dos aparelhos respiratério e
cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios
ginasticos especiais a fim de promover correcbes de desvios
posturais e estimular a expansdo respiratoria e a circulagdo
sanguinea; proceder ao relaxamento e a aplicagdo de exercicios e
jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinand o -
os sistematicamente, para promover a descarga ou a libera¢do da
agressividade e estimular a sociabilidade; efetuaraplica¢do de ondas
curtas, ultrasom e infravermelho nos pacientes, conforme a
enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor; aplicar massagens
terapéuticas, utilizando friccdo, compressao e movimenta¢do com
aparelhos adequados oucom as maos; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento ouaperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua drea de atuacdo; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagdo; participar de grupos de trabalho efou
reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribuigoes
compativeis com sua especializagao profissional.

01

FONOAUDIOLOGA

Descric¢do sumdria: Prestam assisténcia de fonoaudiologia a
populagao.

Atividades tipicas: Realizam anamneses audiolégicas. Realizam
audiometria tonal limiar e supra limiar, audiometria condicionada e
audiometria vocal. Realizam imitanciometria, timpanometria e
pesquisa do reflexo do estapédio; realizar emissOes otoacusticas
evocadas e pesquisa de potencial auditivo de tronco encefalico. Tiram
impressdo da orelha para confecgao de molde auricular, com material
especifico. Selecionam, indicam e adaptam o aparelho de
amplifica¢do sonoraindividual, de acordo com a avaliagdo audiolégia
realizada. Preenchem na ficha de evolugdo do paciente todos os
procedimentos utilizados. Discutem o0s casos com a equipe
multidisciplinar para considera¢ées de disturbios de linguagem em
suas formas de expressdo e audicdo, emitindo parecer de sua
especialidade, para estabelecer a conduta e acompanhamento.
Observancia e cumprimento das disposi¢cées que regulamentam e
disciplinam o exercicio da profissdo. Observam normas internas de
seguranga. Executam outras tarefas cornpativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcdo determinadas pelo superiorimediato.

R$ 1.400,00

Ensino Superior
Especifico -
Fonoaudiologia -
com registro no
Conselho deClasse
FONOSP

02

MECANICO

Descri¢do sintética: Realizam a manutenc¢do e conservacdao mecanica
de veiculos leves e pesados.

Atividades tipicas: acompanhar a execucdo dos trabalhos,
observando as operagbes e examinando as partes executadas;
distribuir, orientar e executar tarefas de montagem, reparo e revisao

R$ 1.800,00

Ensino
Fundamental
Completo -
TECNICO
COMPLEMENTAR
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de autos, sempre que solicitado pela Chefia; supervisionaraguarda e
conservagao do equipamento e das ferramentas utilizadas; zelarpela
limpeza e arrumacdo da oficina; orientar os servidores que auxiliem
na execucdo de atribuicbes tipicas da classe; orientar as tarefas de
montagem, reparo e revisdio de motoniveladoras, tratores,
retroescavadeiras, pds carregadeiras e outras mdaquinas pesadas;
acompanhar a execu¢do dos trabalhos, observando as operagoes e
examinando as partes executadas; distribuir, orientar e executar
tarefas de montagem, reparo e revisdo de caminhdes e veiculos
pesados, de natureza mais complexa, sempre que solicitado pela
Chefia; supervisionar a guarda e conservagao do equipamento e das
ferramentas utilizadas; zelar pela limpeza e arrumacao da oficina;
orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribui¢des tipicas
da classe; executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

03

MEDICO ESPECIALISTA

Descrigdo sintética: realiza tarefas inerentes a drea de salde publica
na especialidade.

Atividades tipicas: efetuar exames médicos, emitir diagndsticos,
prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento
para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da
medicina preventiva, terapéutica ou de emergéncia, examinando o
paciente, diagnosticando, prescrevendo tratamento, prestando
orientagdes e solicitando hospitalizacao, se necessario; requisitar,
analisar e interpretar exames complementares de laboratdrio, para
fins de diagndstico e acompanhamento clinico; manter registro dos
pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento
prescrito e evolugdo da doenca. Prestar atendimento em urgéncias
clinicas, cirdrgicas e traumatoldgicas. Encaminhar pacientes para
tratamento especializado quando for o caso; participar da formulacao
de diagndsticos de saude publica, realizando levantamento da
situacdo dos servicos de saide do municipio, identificando
prioridades, para determinacdao de programagao a serem
desenvolvidos. Realizar avalia¢do periddica dos servicos prestados.
Participar dos trabalhos de prevencdo e controle de doencas
transmissiveis em geral (programas de vigilancia epidemioldgica).
Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de
assisténcia integral e salude individual, bem como de grupos
especificos, particularmente, daqueles prioritdrios e de alto risco.
Participar da operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atenc¢do a salde.
Participar de programas e atividades de educagao sanitaria, visando a
melhoriada saude do individuo, da familia e da comunidade. Efetuar
pesquisas na drea, visando contribuir para o aprimoramento da
prestacdo dos servi¢os de saude. Participar das defini¢des dos
programas de atualizacao e aperfeicoamento das equipes, que atuam
na drea de salde, fornecendo subsidios técnicos para a composicao
dos contetidos programaticos. Participar de juntas médicas, avaliando
a capacidade de pacientes, verificando suas condi¢des de satde.
Emitindo laudos para admissdo de servidores, concessdo delicengas,
aposentadorias, readaptagoes, emissao de carteiras e atestados de
sanidade fisica e mental. Efetuar exames pré-admissionais, realizando

o exame clinico, interpretando resultados dos exames
complementares de diagnostico, comparando os resultados finais

com as exigéncias psicossomaticas de cada tipo de atividades, para
permitir a selecao do trabalhador de acordo com as atividades que
executara. Executar exames periddicos de todos os servidores ou em
especial daqueles expostos a maiorrisco de acidentes de trabalho ou
doencas profissionais, fazendo exame clinico e/ou interpretando os

R$ 2.100,00

Superior Especifico
- Medicina - com
registro no
Conselho de Classe
CRM
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resultados de exames complementares para controlar as condic¢des
de saide dos mesmos e assegurar continuidade operacional e a
produtividade. Efetuar tratamento de urgénciaem casos de acidentes
de trabalho ou alteracbes agudas da satide. Orientando e/ou
executando a terapia adequada, para prevenir consequéncias mais
graves ao trabalhador. Avaliarem conjunto com outros profissionais,
condi¢bes de inseguranga, visitando periodicamente os locais de
trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou atenuar os
riscos existentes. Participar em conjunto com outros profissionais, da
elaboracdo e execucdo de programa de protecdo a salde dos
trabalhadores, analisando em conjunto os riscos, as condi¢oes de
trabalho, os fatores deinsalubridade, de fadiga e outros, para obter a
reducdo de absenteismo e a renova¢do de mao de obra. Planejar e
executar programas de treinamento das equipes de atendimento de
emergéncias, avaliando as necessidades e ministrando aulas, para
capacitar o pessoal incumbido de prestar primeiros socorros em casos
de acidentes graves e catdstrofes; participar de inquéritos sanitdrios,
levantamentos de doengas profissionais, lesdes traumdticas e estudos
epidemioldgicos, elaborando efou preenchendo formuldrios préprios
e estudando os dados estatisticos, para estabelecer medidas
destinadas a reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes de
acidentes de trabalho, doengas profissionais e doengas de natureza
nado ocupacional. Participar de atividades de prevencdo de acidentes,
comparecendo a reunides e assessorando em estudos e programas
para reduzir as ocorréncias de acidentes de trabalho. Executar outras
tarefas correlatas.

01

MEDICO PLANTONISTA

Descricdo _sintética: Trabalha em regime de plantdo, prestando
atendimentos passiveis de tratamento a niveis de pronto
atendimento a pacientes tanto adultos como pedidtricos, em
demanda espontanea.

Atividades tipicas. E responsdavel por prestar atendimentos passiveis
de tratamento a niveis de pronto atendimento a pacientes tanto
adultos como pediatricos, em demanda espontanea, cuja origem é
variada e incerta, responsabilizando-se integralmente pelo
tratamento clinico dos mesmos. Atender prioritariamente o0s
pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento definidas pela SMS, realizado pelo
Enfermeiro. Classificador de Risco. Realizar consultas, exames
clinicos, solicitar exames subsidiarios analisar e interpretar seus
resultados; emitir diagndsticos; prescrever tratamentos; orientar os
pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para
promover, proteger e recuperar a saude do cidaddao. Encaminhar
pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para
tratamento e ouinternagdo hospitalar(caso indicado) contatar com a
Central de Regulagdo Médica, SUS-Facil, para colaborar com a
organizagao eregulacao do sistema de atengao as urgéncias. Garantir
a continuidade da aten¢do médica ao paciente grave, até a sua
recepcao por outro médico nos servicos de urgéncia ounaremocado e
transporte de pacientes criticos a nivel intermunicipal, regional e
estadual, prestar assisténcia direta aos pacientes nas ambulancias,
realizar os atos médicos possiveis e necessdrios, até a sua recepgdo
por outro médico. Fazer controle de qualidade do servico nos
aspectos inerentes a sua profissao intensivista e de assisténcia pré-
hospitalar; garantira continuidade da atengdo médica ao pacienteem
observagdo ou em tratamento nas dependéncias da entidade até que
outro profissional médico assuma o caso. Preencher os documentos
inerentes a atividade de assisténcia pré-hospitalar a atividade do
médico, realizar registros adequados sobre os pacientes, em fichas de

R$ 2.400,00

Superior Especifico
- Medicina - com
registro no
Conselho deClasse
CRM.
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atendimentos e prontudrios assim come outros determinados pela
SMS. Dar apoio a atendimentos de urgéncia e emergéncia nos
eventos externos de grande porte, deresponsabilidade da Instituicdo.
Zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais
de trabalho. Executar outras tarefas correlatas a sua drea de
competéncia. Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento
técnico-cientifico da Unidade de Urgéncia e Emergéncia, caso
convocado. Obedecer ao Cdigo de Etica Médica.

01

MEDICO VETERINARIO

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar
e executar programas de defesa sanitdria, protecdo, aprimoramento
e desenvolvimento de atividades de criagdo de animais, realizando
estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagao e
empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais,
a producdo racional e econémica de alimentos e a salde da
comunidade.

Atribuicdes tipicas: planejar e executar a¢des de fiscalizagdo sanitdria;
planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e
assisténcia técnica a criagdo de animais e a satide publica,em ambito
municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento dos recursos existentes; proceder a profilaxia,
diagndstico e tratamento de doengas dos animais, realizando exames
clinicos e de laboratdrio, para assegurar a sanidade individual e
coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;
promover o controle sanitdrio da reproducdo animal destinada a
industria e a comercializacdo no Municipio, realizando exames
clinicos, anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post-mortem, para
proteger asaude individual e coletiva da populagao; realizarvisitas a
comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitara formagdo e o acimulo de
moléstias infecto-contagiosas; promover e supervisionarainspegdao e
a fiscalizacdo sanitaria nos locais de producdo, manipulagdo,
armazenamento e comercializagao dos produtos de origem animal,
bem como de sua qualidade, determinando visita “in loco” loco, para
fazer cumprir alegisla¢do pertinente; orientar empresas oupequenos
comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos alimentos de
origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar
maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos; proceder ao
controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagao
epidemiolégica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doeng¢as;
participar da elaboragdo e coordenagao de programas de combate e
controle de vetores, roedores e raiva animal; fazer pesquisas no
campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos,
experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratdrio, para
possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia
veterinadria; treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades
relacionadas com fiscaliza¢do sanitdria, bem como supervisionar a
execu¢do das tarefas realizadas; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e  sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes 3 sua drea de atuacdo; participar das atividades de
treinamento e aperfeioamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua drea de atuagdo; participar de grupos de trabalho e/ou
reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo

R$ 3.000,00

Ensino Superior
Especifico -
Medicina

Veterinaria - com
registro no

Conselho deClasse
CRMVSP
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exposicdes sobre situagdes e/ou pi'o‘ohié‘mas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ac Municipio; realizar outras atribui¢des
compativeis com sua especializacao profissional.

05

MONITOR

Descricio sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob orientacdo, atividades auxiliares e de apoio a agdo
educativa e esportiva nas unidades escolares e de esportes no
Municipio.

Atribuicées tipicas: Controla permanéncia, entrada e saidade alunos
na escola, encaminha a Direcdo Escolar qualquer altera¢do da rotina;
ndo permite a saida de alunos sem prévia autorizagdo; organizar,
desenvolver e controlar atividades administrativas esportivas,
competicSes, festivais de esportes, torneios ou jogos eventuais, bem
como, confeccionar materiais destinados a recreacao e decoragao do
local trabalho, participar de cursos de treinamento, determinados
pelo Departamento Municipal de Educagao ou de Esporte, de forma a
aperfeicoar o seu desempenho profissional; colaborar e participar de
festas, eventos comemorativos e demais atividades extras do
Municipio; executar tarefas de apoio administrativas quando
solicitado pela Direcdo.

R$1.200,00

Ensino
Completo.

Médio

MONITOR DE TRANSPORTE DE ALUNOS

Descri¢io sintética: Compreende o acompanhamento de alunos
desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na
escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o
embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque nos
pontos préprios

Atribui¢bes tipicas: Acompanhar alunos desde o embarque no
transporte escolar até seu desembarque na escola de destino, assim
como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do
expediente escolar, até o desembarque nos pontos préprios. Verificar
se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do
veiculo de transporte escolar. Orientar e auxiliar os alunos, quando
necessario a colocarem o cinto de seguranca. Orientar os alunos
quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para
fora da janela. Zelar pela limpeza do transporte durante e depois do
trajeto. Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e
deixd-los dentro do local. Ajudar os alunos a subir e descer as escadas
dos transportes. Verificar a seguranca dos alunos no momento do
embarque e do desembarque; verificar os horarios dos transportes,
informando aos pais e alunos. Conferirsetodos os alunos frequentes
no dia estdo retornando para os lares; ajudar os pais de alunos
especiais na locomogao dos alunos. Executar tarefas afins. Tratar os
alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao
responsavel pelo transporte de alunos. Ser pontual e assiduo, ter
postura ética e apresentar-se com vestimentas confortdveis e
adequadas para o melhor atendimento as necessidades dos alunos.
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

R$ 998,00

Ensino
Fundamental
Completo

34

MOTORISTA

Descri¢ao sumdria: trabalham conduzindo veiculos automotores;
COImo carros, caminhoes, onibus e simtlares destinados ao transporte

de passageiros e Cargas e outros;
Atividades tipicas: Conduzem veiculos automotores; como carros,
caminhges, &nibus e similares destinados ao transporte de

passageiros e Cargas e outros. Recolhem o veiculo ao Patio municipal
ou outro local destinado quando concluida a jornada didria,

R¢1.200,00

Ensino

Fundamental
completo
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comunicando qualquer defeito po;‘\l/en“tura existente. Mantem os
veiculos em perfeitas condicoes de funcionamento. Fazem reparos de
emergéncia. Zelam pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue.
Encarregam - se do transporte e da entrega de correspondéncia,
pacotes, mercadorias e outros que lhe forem confiados. Promovem o
abastecimento de combustiveis, verificagao didria de dgua e dleo.
Verificam o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis,
sinaleiras, buzinas e indicadores de dire¢do. Providenciam a
lubrificagdo quando indicada. Verificam o graude densidade e nivel de
dgua da bateria, bem como, a calibracdo dos pneus. Tratam a
populagdo em geral e seus colegas de trabalho com respeito e
urbanidade. Mantem atualizado o documento de habilitacdao
profissional e os cursos exigidos para o uso de cada veiculo, bem
como o do préprio veiculo. Observam normas internas de seguranca.
Executam outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcao determinadas pelo superiorimediato.

01

Nutricionista

Descricao sintética: Como responsavel pela qualidade do servico, o
nutricionista precisa ter uma visdo ampla do seu trabalho, evitando
limitar-se apenas a preparacdo de um carddpio adequado, mas
também estar atento as condi¢bes do ambiente de trabalho, a
motivacao, a capacidade e a experiéncia de seus colaboradores, a fim
de decidir quais as melhores estratégias para a qualidade do servico.
Atribuicoes tipicas: definicdo dos parametros nutricionais: Requer
conhecimento da populagdo-alvo e suas deficiéncias nutricionais,
comportamento, peculiaridades habitos alimentares, nivel socio-econémico e
outros.

¢ Planejamento de cardapios: Em fungdo de varios parametros, € estabeledda
a composi¢ao padrao do cardapio que serd servido as criangas.

* Programacao: A partir do carddpio estabelecido, é feitaa programacao de
quantidades de produtos a serem adquiridos.

¢ Supervisdo: Garante o cumprimentodos cardapios, o preparo correto da
merenda e amanutencdo daseguranca higiénica e anitaria.

¢ Treinamento: O pessoal encarregado do preparo damerenda escolar
(merendeiras) deve ser treinado e reciclado periodicamente.

¢ Andlise de valor nutritivo: Garante o atendimento as determinagoes legais
de oferta de nutrientes.

¢ Avaliagao: Os programas de suplementacdo alimentar em geral e o de
merenda escolar, em especial, tém sofrido poucas avaliac6es por parte dos
6rgdos gerenciadores. E de sumaimportancia que seavalie o impacto da
alimentacdo sobre os escolares, emrelacdo ao estado nutricional,
desenvolvimento, nivel de aprendizagem, grau de retengdo e evasdo escolar.
¢ Testes de aceitabilidade: Os produtos a seremintroduzidos no cardapio
escolar devem ser avaliados sensorialmente, tanto em nivel técnico, pelos
profissionais do programa, como em campo, pelas criangas.

¢ Educagdo alimentar e nutricional: A escola é o ambienteideal paratal
atividade e a alimentagdo escolar é¢ uma das principais ferramentas.

Além dessas atividades, de cardter gerencial, existem aquelas operacionais,
que s3o executadas emqualquer servico de alimentagdo para coletividades.
Para tais atividades, o nutricionista é o profissional legalmente habilitado para
supervisionar, coordenar e controlar sua execugao: recebimento dos
produtos; armazenamento dos géneros alimenticios; pré-preparo, preparo e
distribuicao das refeicoes; e higienizacdo e controle de qualidade.

R$ 1.400,00

Ensino Superior
completo

04

OPERADOR DE MAQUINA

Descricdo sumdria: Laboram operando méquinas pesadas.
Atividades tipicas: Planejam o trabalho, realizam manutencdo bdsica
de maquinas pesadas e as operam. Removem solo e material organico
"bota-fora", drenam solos e executam constru¢cdo de aterros.
Realizam acabamento em pavimentos e cravam estacas. Operam
maquinas de grande e pequeno porte montadas sobre rodas ou
esteira, para escoar e mover terra, pedras, areia, cascalho e outros
materiais. Operam méquinas niveladoras munidas de lamina ou de

R$ 1.300,00

Ensino
Fundamental
Completo
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escorificador e movida por reboque, para nivelar terrenos na
construgdo de estradas, e outras obras, Operam maquinas
motorizadas e providas de um ou mais rolos compressores ou
cilindros para compactar solo com pedras, cascalhos, terra, concreto,
asfalto e outros materiais na construcdo de ruas e outras obras.
Operam mdquinas e motores providos de lamina frontal coéncavo de
ago, para empurrar, repartir e nivelar terra e outros materiais.
Realizam outras agoes e atividades a serem definidas de acordo com
as prioridades locais. Observam normas internas de seguranca.
Executam outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcdo determinadas pelo superiorimediato.

12

PEDREIRO

Descri¢do sintética: ler os projetos arquitetdnicos, estruturais, de
fundagdes e instalagbes em geral; analisar e desenvolvermedidas de
tracos para alvenaria de tijolo, concreto, pavimentacio e
revestimento e sua confeccdo; analisar e desenvolver medidas de
drea, volume, prumo, nivel, esquadro e alinhamento; e conhecer o
basico sobre o uso de equipamento de seguranca.

Atividades tipicas: verificar as caracteristicas das obras, examinando a
planta e especificagdes; executar, segundo desenhos e croquis, obras
de construcdao e reconstrucdo de prédios, pontes, muros, calcadas
e/ou outros; trabalhar com qualquer tipo de argamassa a base de cal,
cimento e outros materiais de constru¢do; executar trabalhos de
alicerces; levantar paredes e rebocar; assentar e fazer restauragdes
de tijolos, ladrilhos, azulejos, mosaicos e outros materiais; realizar
trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes; operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel e
Jou outros ; construir caixas d’agua, sépticas, esgotos, tanques, etc,;
zelar pela conservagdo das ferramentas de trabalho; desempenhar
outras tarefas que, por suas caracterfsticas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

R$ 1.200,00

Ensino
Fundamental
Completo

02

PROCURADOR JURIDICO
Lei Complementar 002/2014.

R$ 6.500,00

Superior  Especifico -
Direito - com registro no
Conselho de Classe - OAB

03

PSICOLOGA
Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da Psicologia para o planejamento,
orientacdo e execucao de atividades nas dreas clinica, educacional,
do trabalho e social.

Atribuicdes tipicas: quando na area da psicologia da sadde: estudare
avaliarindividuos que apresentam disttrbios psiquicos ou problemas
de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas
psicolégicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico e
tratamento; desenvolvertrabalhos psicoterapicos, afim de
restabelecer os padroes desejdveis de comportamento e
relacionamento humano; articular-se com equipe multidisciplinar,
para elaboracdo e execugdo de programas de assisténcia e apoio a
grupos especificos de pessoas; atender aos pacientes darede
municipal de satide, avaliando-os e empregando técnicas psicolégicas
adequadas, para tratamento terapéutico; prestar assisténcia
psicolégica, individual ouem grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situagdes resultantes de
enfermidades, e de altera¢des comportamentais; reunirinformacées
arespeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de
enfermidades. quando na drea da psicologia do trabalho: exercer
atividadesrelacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboragdo, do acompanhamento e da avalia¢ao de
programas; participar do processo de seleqao de pessoal,
empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

R$ 1.400,00

Ensino Superior
Especifico -
Psicologia—com
registrono
Conselho de Classe
CRPSP
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estudar e desenvolver critérios visando .‘:rea!izagéo deandlise
ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo
psicoldgica necesséria ao desempenho das tarefas das diversas
classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura; realizar
pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando aidentificacdo
das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas
psicoldgicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e
corretivas julgadas convenientes; estudar e proporsolucées paraa
melhoria de condi¢des ambientais, materiais e locais do trabalho;
apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e
controle do seu rendimento; assistir ao servidor com problemas
referentes areadaptagao ou reabilitagdo profissional poralteracdo ou
modifica¢ao da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre
suas relagoes empregaticias; receber, orientar e desenvolver projetos
de capacitacdo em servico para os servidores recém- ingressos na
Prefeitura, acompanhando a sua integracao a fun¢do queird exercer e
ao seu grupo de trabalho; esclarecer e orientar os servidores
municipais sobre legisla¢do trabalhista, normas e decisdes da
administracdo da Prefeitura. quando na 4rea da psicologia
educacional: aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo,
empregando conhecimentos dos vdrios ramos da psicologia,
respeitando a diversidade de concep¢des; providenciar ou aplicar
técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de dificuldade escolar,
familiar oude outra natureza, fundamentado nos conhecimentos
cientificos; efetuar, com os Especialistas de Educacdo, estudos
voltados para os sistemas de motivacdo, métodos de capacitagao de
pessoal, processos de ensino e aprendizagem e diferencas individuais,
objetivando uma atuagdo integrada de orientagdo enderecada
aos profissionais da escola, levando-se em consideragao as diretrizes
atuais deinclusdo caracterizada pelo atendimento dos alunos
portadores de necessidades educacionais especiais integrada ao
atendimento geral do alunado; analisar as caracteristicas de
individuos supra einfradotados, utilizandométodos de observagao e
experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino
compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes
qualidades deinteligéncia; identificar a existéncia de possiveis
problemas na area da psicomotricidade e distirbios sensoriais ou
neuropsicolégicos, utilizando meios apropriados, para aconselhar o
tratamento adequado e a forma deresolver as dificuldades ou
encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;
prestar orientacgdo psicolégica aos professores darede de ensino
auxiliando-os na solucdo de problemas de ordem psicoldgica surgidos
com alunos; participar dos programas de capacitagdo em servigo dos
profissionais do ensino; atuar de forma integrada com outros
profissionais da drea educacional. atribui¢des comuns a todas as
dreas: elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observa¢des e sugerindo medidas
paraimplantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atua¢do; participar das atividades administrativas, de
controle e apoio referentes a sua drea de atuacao; participar das

atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em scrvigo, a fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades
da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢bes sobre situagdes
ef/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico- cientificos, para fins de
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formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; realizar outras atribui¢Ges compativeis com sua
especializacao profissional.

01

SECRETARIO DE ESCOLA

Descricdo sintética: Suas atribuicGes compreendem atividades
essenciais como: indicar aos gestores (diretores) decisGes a serem
adotadas; receber a comunidade; analisar os documentos dosalunos
e averiguar se ha irregularidades; estabelecer acdo conjunta com a
orientagao pedagdgica e demais setores.

Atribui¢des tipicas: Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos
encargos da Secretaria. Organizar e manter em dia o protocolo, o
arquivo escolar e o registro de assentamento dos alunos, de forma a
permiti, em qualquer época, a verificacdo da; identidade e
regularidade da vida escolar do aluno, a autenticidade dos
documentos escolares dentre outros. Organizar e manter em dia a
coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolugoes e demais documentos. Redigira correspondéncia, oficios e
outros documentos que lhe for confiado, bem como lavrar atas e
termos, noslivros préprios. Rever todo o expediente a ser submetid o
ao despacho do Diretor. Elaborar relatérios e processos a serem
encaminhados as autoridades superiores. Apresentar ao Diretor, em
tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados.
Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula,
transferéncia, adapta¢dao e conclusdo de curso. Zelar pelo uso
adequado e conservagdo dos bens materiais distribuidos a Secretaria.
Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servico. Responder ao
Censo Escolar Anual. Realizar outras atividades correlatas com a
funcéo.

R$ 1.200,00

Ensino
Completo

Médio

01

SECRETARIO DE GABINETE

Descricdo sintética: Responsdvel pela organizacdo e bom
funcionamento do gabinete, bem como pela execucdo de
tarefas relativas a elaboracdo, redacao, digitacao, revisao e
encaminhamento de correspondéncias, cartas, oficios,
circulares, entre outros documentos referentes ao Gabinete.

Atribuic6es Tipicas: Realizar comunicagoes, participando dereunides
e fornecendo informagées sobre dados solicitados, organizar e
administrar o gabinete. Acompanhar as reuni6es, eventos,
solenidades, sempre que solicitado. Buscar informagbes nos
diferentes setores municipais, quando solicitado. Encaminharpara os
setores competentes as solicitacdes efou pessoas conforme as
necessidades. Encaminhar os documento e despachados aos drgdos
destinados, protocolando sua saida e sua recepc¢ao pela drea de
destino. Prestar informacSes e recepcionar aos municipes
encaminhados ao gabinete. Executar outras tarefas correlatas e
auxiliar na execucao deoutras atividades da drea onde estiverlotado.

R$ 2.300,00

Ensino  Superior

Completo

01
01

SECRETARIO EXECUTIVO |

SECRETARIO EXECUTIVO Ii

Descricdo sintética: Planeja, organiza e dirige os servigos de secretaria
do executivo.

Atividades Tipicas: Realiza o Planejamento, a organizacdo eadiregdo

dos servicos de secretaria. Presta assisténcia e assessoramento direto
a0 cxecutivo. Coleta informagdes. Confecciona o redagSo de textos

em oficios, circulares etc, interpreta e sintetiza textos e documentos.
Realiza taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanacdes. Registra e distribui expedientes e outras tarefas
correlatas. Avalia e seleciona as correspondéncia para fins de
encaminhamento ao executivo. Efetua o protocolo de documentos.
Executa outras atividades correlatas. Decisdo Judicial.

R$ 4.420,00
R$ 3.400,00

Ensino
Completo

Médio
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05 TECNICO DE ENFERMAGEM R$ 1.400,00 Ensino Técnico

Descricdo sintética: Desenvolver suas a¢des de enfermagem nos Completo
espacos das unidades de sauide e no domicilio/comunidade.

Atividades tipicas: Participam ativamente da programacio da
assisténcia de enfermagem. Fazem registro pessoal de: sinais vitais,
peso, altura e auxiliam em pequenas cirurgias. Ministram
medicamentos porvia oral e parenteral. Fazem curativos e retirada de
pontos. Aplicam oxigenoterapia, nebulizacdo, calor e frio e
infravermelho. Executam tarefas referentes a conservacdo e
aplicagdo de vacinas. Executam atividades de desinfeccdo e
esterilizagdo; controlar estoque de medicamentos e manutencdo de
material e executar outras atividadeso correlatas. Orientam e
acompanham o trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e
participagdo no planejamento da assisténcia de enfermagem.
Executam acOes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do
Enfermeiro, observado o disposto no pardgrafo tinico do art. 11 da Lei
Federaln®.7.498 de 25 de Junho de 1.986. Participam da orientacao e
supervisdo do trabalho de enfermagem em grau auxiliar. Participam
da equipe de saide. Acompanham os pacientes durante o transporte,
prestando-lhe as assisténcias necessarias. Atuam em conformidade e
estrita Observancia com as resolucdes, pareceres e outros
documentos expedidos pelo Conselho Federal de Enfermagem.
Observam normas internas de seguranca. Executam outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da func¢do
determinadas pelo superiorimediato.

03 ZELADOR R$ 1.050,00 Alfabetizado

Descri¢do sintética: Zelar pelo local de trabalho, colaborando com o
bom funcionamento do setor.

Atribuicoes tipicas: Colaborar com a limpeza do setor de trabalho.
Realizar pequenos reparos no espago fisico do prédio e bens
materiais, procurando manté-los em funcionamento. Colaborar no
bom funcionamento do setor de trabalho. Fazerronda de inspegao.
Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes ou
portas de acesso do local de trabalho que estiver sob sua
responsabilidade. Verificar as autorizacbes para o ingresso nos
referidos locais e vedar a entrada ds pessoas ndo autorizadas.
Verificar, ao final do expediente, se as portas e janelas estdo
devidamente fechadas, zelando pela seguranca das instalagoes.
Assegurar medidas de seguranca relativas a incéndios, seguranga,
vandalismo, furtos, limpeza. Responsabilizar-se pelos materiais e
equipamentos sob sua guarda. Informar o superior imediato a
existéncia de problemas e ocorréncias relacionados a equipamentos e
infraestrutura do local de trabalho. Relacionar-se com harmonia os
demais funciondrios publicos e municipes, colaborando e oferecendo
suporte quando requisitado. Atender a outras atribui¢des correlatas
determinadas porseu superior imediato. .

Restinga, 10¢
> 4 7&>—=—2X
AMARILDO TOMAS DO NASMMENTO

// Prefeito Municipal
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01

ANEXO Il - Quadro de Empregos Publicos Extintos

Advogado Assisténcia Judicidria Gratuita
02 Agente de Educacdo Escolar
03 Agente de Servicos Escolares
24 Ajudante de Servicos Diversos
01 Almoxarife
02 Assistente Social
09 Atendente/Recepcionista
01 Atendente de Saude
01 Auxiliar de Dentista
04 Auxiliar de Enfermagem
01 Contador
01 Coveiro
03 Cozinheira
03 Cuidador
05 Dentista
01 Encarregado de cadastro e tributacio
01 Encarregado de Frotas
01 Encarregado de Patio
03 Encarregado de Secretaria
01 Encarregado do Setor de Agricultura
01 Enfermeira Padrdo
01 Farmacéutico
03 “Fiscal Municipal
01 Fisioterapeuta
03 Fonoaudiéloga
02 Médico ESF
05 Médico Especialista
01 Médico Ginecologista e Obstetra
03 Médico Pediatra
03 Médico Plantonista
01 Médico Psiquiatra
06 Motorista
01 Nutricionista
01 Operadorde Maquina
01 Pedagogo
13 Pedreiro
01 Psicdloga
02 Secretdrio Executivo
01 Supervisor de Esportes
04 Técnico de Enfermagem
01 Técnico de Seguranca do Trabalho
03 Zelador
126 TOTALIZACAO P,

Restinga//‘r(f e Junho de 207\
TOMAS DONASCIMENTO

AM
Prefeito Municipal

Rua Geraldo Verissimo, 633 - Centro — CEP.14.430-000 Tel. (016) 3143-1172
E-mail; dep.juridico@restinga.sp.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE RESTINGA
ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ. 45.318.581/0001-42

Anexo IV
R T . .« . z_e
Quadro de Empregos Publicos de Provimento em Comissdo e Respectivos Salarios
& FORMAS DE
Funééottmissicnajia Ensino Médio ou Curso
. - mediante nomeagdo £ .
06 Assessor Especial de Gestdo instituida pelo Poder Técnico Completo. R$1.900,00
Executivo
F”"g?° C°"”155i°"'aga Ensino Superior Completo
. . mediante nomeagao " =~
03 Assessor Especial de Gabinete instituida  pelo  Poder e/ou habilitagdo OAB R$ 3.400,00
Executivo.
. o~ i e Fungao Comissionada Ensin rior mpl
Diretor do Departamento Municipal de Administragdo e | mediante nomeagao > O..SUPf oY LRmpieo
01 withhs  pelo  Poder ¢/ Habilitacdo - OAB R$ 3.400,00
Assuntos Juridicos Executivo.
Fungao Comissionada | Ensino Médio ou Curso
: L : mediante nomeagao :
01 Diretor do Departamento Municipal de Agricultura instituida  pelo  Poder Técnico Completo. R$2.500,00
Executivo,
Flmér’"’ Comissionada | Ensino Médio ou Curso
p e > : mediante nomeagao .
01 Diretor do Departamento Municipal de Meio Ambiente instituida  pelo  Poder Técnico Completo. R$1.900,00
Executivo.
Funcao  Comissionada | Ensino Médio ou Curso
. 5 T . mediante nomeagao .
01 Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia Social | oo - pélo Poder Técnico Completo. R$ 3.400,00
Executivo.
Funcao Comissionada | Ensino Médio ou Curso
01 Assessor Especial do CRAAS mediante nomeas3o | Técnico Completo. R$ 2.500,00
instituida  pelo  Poder
Executivo.
Fungao Comissionada | Curso Técnico c/
. oy 0 mediante nomeagao e =
01 Diretor do Departamento Municipal de Contabilidade instituida  pelo  Poder Habilitagdo — CRC R$ 3.400,00
Executivo.
Fungéf’ Comissionada | Epsino Médio ou Curso
. e . mediante nomeagao .
01 Diretor do Departamento Municipal de Finangas institds  pelo.  Poder Técnico. R$ 3.400,00
Executivo.
Funcao Comissionada | Ensino Médio ou Curso
. . . mediante nomeagao :
o1 Diretor Departamento Municipal de Tributos iosrde. DAl Poder Técnico Completo. R$ 3.400,00
Executivo.
bi dis Denart to Municipal de Ed _ Funcdo Comissionada | Ensino Médio ou Curso
o iretor do Departamento Municipal de Educagdo e | mediante nomeaso | T¢cnico Completo. R$ 3.400,00
Cultura instituida  pelo  Poder
Executivo.
Fungao Comissionac}a Licenciatura Plena em
mediante nomeagao | pedagogia na drea de Gestdo
g;stiutu(lida pelo  Poder Escolar e ter no minimo 10
s (dez) anos de efetivo
2 exercicio no  Magistério
i R$ 3.400,00
o1 Supervisor de Ensino okl ks o7, lseic oo $3.400,
de exercicio de docéncia e 03
(trés) anos na Diregdo de
experiéncia no Magistério do
setor Publico.
Funcdo  Comissionada | Ensino Médio ou Curso
5 = mediante nomeagao .
02 Assessor Especial de Educagao instituida  pelo  Poder Técnico Completo. R$ 2.500,00
Executivo.
Fungdo Comissionada Ensino Médio ou Curso
. &5 mediante nomeagao Livrnt
01 Diretor do Departamento Municipal de Esporte e Lazer ethiide. pelo  Poder Técnico Completo. R$ 3.400,00
Executivo.
Fungdo Comissionada | Ensino Médio ou Curso
y mediante nomeagao .
02 Assessor Especial de Esporte instituida  pelo  Poder Técnico Completo. R$2.500,00
Executivo.
Diretor do Departamento Municipal de Licitagdo e :‘:;i‘r’“c C"":::“:‘;i:; Ensino Médio ou Curso
[l r z .
01 Contratos instituida pelo  Poder Técnico Completo. R$ 3.400,00
Exocutivo.
Funcdo Comissionada | Ensino Médio ou Curso
% %04 mediante nomeagao 2 :
01 Diretor do Departamento Municipal de Obras etituids; (péio;  Poder Técnico Completo. R$ 3.400,00
Executivo.
Funcao Comissionada | Ensino Médio ou Curso
3 o # iant 3 2
o1 Diretor do Departamento Municipal de Saide I”’:;?"f‘ﬂj: pe]g““f,zgaef Técnico Completo. R$ 3.400,00
Executivo.
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Fung 3o Corissionada | Ensino Médio ou Curso
03 Assessor Especial de Satde mediante nomeasao | Técnico Completo. R$ 2.100,00
instituida  pelo  Poder
Executivo.
Funcdo Comissionada | Ensino Médio ou Curso
. . mediante nomeagao F)
01 Diretor Departamento Municipal de Transportes instituida  pelo  Poder Técnico Completo. R$ 3.400,00
Executivo.
Fungéo Comissionada | Ensino Médio ou Curso
. P . mediante nomeagao P
01 Diretor Departamento Municipal de Servicos Urbanos instituida  pelo  Poder Técnico Completo. R$ 3.400,00
Executivo.
F“":?" Comissionada | Epsino Médio ou Curso
. P . mediante nomeagao .
01 Diretor Departamento Municipal de Arquivo Geral instituida  pelo  Poder Técnico Completo. R$1.900,00
Executivo.
. . . Funcao Comissionada | Ensino Superior Completo
- Diretor Departamento Municipal de Planejamento e | mediante nomeagio 4 i R$ 3.400,00
Gestao instituida  pelo  Poder d ’
Executivo.
Funcdo Comissionada | Ensino Médio ou Curso
Diretor do Departamento Municipal de Recursos | mediante nomeagao ;
01 Himaros instituida ~ pelo  Pader Técnico Completo R$ 3.400,00
Executivo.
Fungao Comissionada Ensino Médio ou Curso
3 . e 4oim s mediante nomeagao .
01 Diretor do Departamento Municipal de Patriménio instituide  pelo  Poder Técnico Completo R$ 3.400,00
Executivo.

Restinga, 01 de Junho de 2019.
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AnexoV
Quadro de Empregos Publico Temporarios

Que.De Denominagao do Requisitos ~ Carga
Empeegos Emprego Publico ara Ingresso REMUGErGD Horaria
Piblicos | ~P'8 e
Ensino 0 horas
02 Assistente Social | Superior R$2.100,00 3 .
semanais
Completo
Siele 0 horas
01 Socidlogo Superior R$2.100,00 . :
semanais
Completo
s 40 horas
01 Pedagogo Superior R$2.100,00 :
semanais
Completo
Restinga, 10 de Junho de 2019.
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ANEXOVI

Quadro Demonstrativo da Situa¢do Anterior e da Situagdo Extinta, Criada e/ou alterada;

QUADRO FUNCIONAL PRETENDIDO

Ne. de Nova Nomenclatura da Fungao
Vagas

01 Advogado Assist. Judicidria Gratuita EXTINTO

04 Agente Administrativo 04 Agente Administrativo

20 Agente Comunitario de Saude 20 Agente Comunitdrio de Satde

02 Agente de Controle Vetores 04 Agente de Controle Vetores

02 Agente de Educacdo Escolar EXTINTO

08 Agente de Servicos Escolares 05 Agente de Servicos Escolares

02 Agente Sanitdrio 02 Agente Sanitdrio

76 Ajudante de Servicos Gerais 52 Ajudante de Servicos Diversos

02 Almoxarifado 01 Almoxarife

04 Assistente Social 02 Assistente Social

01 Atendente de Saude EXTINTO

11 Atendente/Recepcionista 02 Atendente/Recepcionista

02 Auxiliar Biblioteca 02 Augxiliar Biblioteca

01 Auxiliar de Almoxarifado 01 Auxiliar de Almoxarifado

01 Auxiliar de Campo 01 Auxiliar de Campo

02 Auxiliar de Dentista 01 Auxiliar de Dentista

07 Auxiliar de Enfermagem 03 Auxiliar de Enfermagem

01 Auxiliar de Nutricao 02 Auxiliar de Nutricdo

02 Contador 01 Contador

02 Coveiro 01 Coveiro

06 Cozinheira 03 Cozinheira

03 Cuidador EXTINTO

07 Dentista 02 l Dentista

01 Encarregado Cadastro e Tributagao EXTINTO

01 Encarregado de Frotas EXTINTO

01 Encarregado de Mdaquinas 01 | Encarregado de Maquinas

03 Encarregado de Secretaria 03 EXTINTO

01 Encarregado de Setor Pessoal 01 | Encarregado de Setor Pessoal

01 Encarregado do Patio EXTINTO

01 Encarregado do Setor de Agricultura EXTINTO

01 Encarregado do Setor de Engenharia 01 Engenheiro Civil

05 Enfermeira Padrao 04 Enfermeira Padrdo

01 Engenheiro Agrénomo 01 Engenheiro Agrénomo

05 Escriturdrio 05 Escriturdrio

01 Farmacéutico EXTINTO

05 Fiscal Municipal 02 Fiscal Municipal

04 Fisioterapeuta 03 Fisioterapeuta

04 Fonoaudidloga 01 Fonoaudidloga

02 Mecanico 02 Mecanico

o= Médico ESF EXTINTO

08 Médico Especialista 03 l Médico Especialista

01 Médico Ginecologista e Obstetra EXTINTO

03 Médico Pediatra EXTINTO

04 Médico Plantonista 01 | Médico Plantonista

01 Médico Psiquiatra EXTINTO
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01 Médico Veterinario 01 Médico Veterindrio

05 Monitor 05 Monitor

06 Monitor de Transporte/Alunos 10 Monitor de Transporte/Alunos
40 Motorista 34 Motorista

02 Nutricionista 01 Nutricionista

05 Operador de Maquina 04 Operador de Maquina

01 Pedagogo EXTINTO

25 Pedreiro 12 Pedreiro

01 Procurador Juridico 01 Procurador Juridico

04 Psicéloga 03 Psicologa

01 Secretario de Escola 01 Secretdrio de Escola

01 Secretario de Gabinete 01 Secretdrio de Gabinete
04 Secretdrio Executivo 02 Secretdrio Executivo 1 e 1l
01 Supervisor de Esportes EXTINTO

09 Técnico de Enfermagem 05 l Técnico de Enfermagem
01 Técnico de Seguranca do Trabalho EXTINTO

06 Zelador 03 | Zelador

Restinga, 10 de Junho de 2019.
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