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MENSAGEM N.° 89/2018 ‘ Fijﬁ%_ﬂ»?'
De 07 de novembro de 2018 & G
BN
Senhor Presidente,

Tenho a honra de encaminhar a apreciagéo de
Vossa Exceléncia e dessa Nobre Camara Municipal, o incluso projeto que
dispbe sobre alteragbes nas Leis n°(s). 2.208/1994, 3.322/2009 e
3.063/2007 e da outras providéncias.

A presente propositura tem por objetivo cumprir
com a norma prevista no artigo 48, inciso X da Constituicao Federal, que
também é aplicavel a esfera municipal, fazendo com que passe a constar
na lei as atribuigbes/fungdes de cargos de provimento efetivo e de
comissao, que, até entao, encontravam-se definidos apenas por Decreto
do Executivo.

Com efeito, esta propositura também atende
parcialmente a decisao judicial proferida nos autos do processo n.°
1002279-71.2016.8.26.0586, da Agao Civil Publica em tramite na 12 Vara
Civel desta Comarca. Vale esclarecer que nesta acao judicial, dos 106
(cento e seis) cargos extintos por decisao de 1° grau, em sentenca ainda
nao transitada em julgado, o Poder Judiciario considerou 6 deles como
cargos de confianca, todavia, acabou declarando-os inconstitucionais por
nao estarem suas fungdes/atribuicées em lei, uma das razdes do presente
projeto.

Ademais, buscando regularizar os referidos
cargos, sem 0s quais a Administragdo Publica restara robustamente
comprometida, deparou-se com varios outros cargos de provimento efetivo
e de comissdao que, embora ndo relacionados na mencionada acgao
judicial, as atribuicées/fungdes também foram definidas por decreto dos ex
prefeitos.

Sendo assim, buscando regulariza-los,
encaminha-se o presente projeto de lei para que suas atribuicées/fungdes
passem a constar das respectivas leis municipais. Registro, por oportuno,
gue na sequéncia encaminharei a esta Respeitavel Camara Municipal
projeto(s) de lei(s) para atender na integra a respeitavel decisdo judicial
acima mencionada.

FROTOCOLD CETER NYO7IIZ/2018 ~ 09/11/0018 15303
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Informo que os Diretores dos Departamentos da
Prefeitura estdo a disposicdo para os esclarecimentos que forem
solicitados pelos Senhores Vereadores.

Ao ensejo, reitero a Vossa Exceléncia e demais
membros dessa Augusta Casa meus protestos de elevado aprego e
distinta consideracdo, requerendo para este projeto de lei os
beneficios da tramitacdao sob regime de urgéncia, nos termos do art.
191, inciso Il e art. 195, do Regimento Interno dessa Augusta Casa de
Leis.

CLAUDIO .jOSE DE GOES
PREFEITO

Ao Exmo. Sr.

Newton Dias Bastos

DD. Presidente da Egrégia Camara Municipal de
Sao Roque - SP
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PROJETO DE LEI N.° 89, de 07/11/2018

Disp6e sobre alteragbes nas Leis n°(s).
2.208/1994, 3.322/2009 e 3.063/2007 e da outras
providéncias.

O Prefeito da Estancia Turistica de Sdo Roque, no
uso de suas atribuigbes legais,

Fago saber que a Camara Municipal da Estancia
Turistica de Sao Roque decreta e eu promulgo a
seguinte Lei:

Art. 1° Através do anexo unico desta Lei ficam
fixadas as atribuicdes de cargos constantes nos Anexos Xl e XlII de que tratam os
artigos 8° e 9° da Lei Municipal 2.208 de 01 de fevereiro de 1994.

Art. 2° Fica revogado o art. 4° da Lei Municipal n.°
3.322 de 02 de junho de 2009.

Art. 3° Fica revogado o art. 9° da Lei Municipal n.°
3.063 de 24 de maio de 2007.

Art. 4° Os cargos de Supervisor de Assisténcia
Comunitaria, previstos no Anexo “C”, do art. 2° da Lei n.? 3.322 de 02 de junho de
2009, lotados no SEAC/DB, passam a ser de provimento efetivo, integrando o
Anexo A da referida Lei, bem como o Anexo XlII da Lei 2.208/94.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao.

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE SAO ROQUE, 07/11/18

le

CLAUDIO JOSE DE GOES
PREFEITO

E S T A D O D E S A O P A UL O/
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ANEXO UNICO

(Projeto de Lei 89/18) The

ATRIBUIGOES:

1.
2,
3.

o Oy

8.

Administrar o Departamento de Informatica;

Elaborar e gerenciar o plano diretor de informatica;

Estabelecer politicas de modernizacdo e aprimoramento do parque
tecnologico e dos sistemas;

Elaborar o planejamento estratégico quanto a administragcao dos dados;
Definir tecnologias e ambientes;

Orientar na adequacao de processos;

Definir conceitos quanto a especificagbes técnicas e prioridades na
contratagao de produtos e servigos de informatica;

Orientar na elaboragao de politicas publicas para inclusao digital.

CARGO: CHEFE DE SERVICO DE TRANSITO
ATRIBUICOES:

1.

O GA LN

Chefiar o Servigo de Transito;

Organizacgao de arquivo do setor;

Atendimento ao publico;

Controle de entrega dos talées de multas aos agentes de transito;

Controle dos servigos do estacionamento rotativo;

Organizagao dos servicos de emplacamentos com denominagao de ruas,
alem de todos os servigos de assessoramento da Divisao de Transito;
Cumprir outras fungbes correlatas determinadas pela chefia imediata e
mediata.

CARGO: CHEFE DE SERVICO TECNICO DE ANALISE DE RECEITA
ATRIBUIGOES:

s
2.
3.

Chefiar o Servigo Técnico de Analise de Receita;

Receber as receitas através dos 6rgaos arrecadadores;

Conferir o montante de recursos repassados com os dados dos
contribuintes respectivos;

Verificar os tributos recolhidos, promover sua a classificagdo em tributarias
e nao fributarias, impostos, taxas e contribui¢cdes, além de multas, juros de
mora, corre¢ao monetaria, autuagdes de ordem administrativa;

Baixar os dados no sistema de tributagdo, providenciar a alocacao de cada
recurso recebido a seu respectivo contribuinte, providenciar a baixa dos
pagamentos efetuados correspondentes aos contribuintes que efetuaram
0s pagamentos, providenciar relatério contendo a classificagcao das receitas
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tributarias e ndo tributarias, efetuar toda conferéncia pertinente e transmitir
os dados da arrecadacao diaria a Divisao de Contabilidade e Orgamento;

6. Promover atualizagdo de versdes de sistemas de recebimento e
arrecadacao disponibilizados pelos érgaos arrecadadores;

7. Elaborar relatérios mensais agrupando todos os ingressos diarios, analisar
procedimentos administrativos de repeticao do indébito, manifestando-se
quanto ao ingresso das receitas junto no erario;

8. Analisar procedimentos administrativos de pedidos de baixa de pagamento
quando nao efetuados por qualquer motivo;

9. Proceder a orientagdo do sujeito passivo quando da nao transferéncia e
ingresso na receita de valores quitados;

10. Manifestar-se em procedimentos administrativos a que for solicitado;

11.Arquivar toda documentacao pertinente a arrecadagao diaria, promover a
inutilizacdo dos documentos arquivados apdés o prazo legal de sua
permanéncia em arquivo;

12.Cumprir outras funcgdes correlatas determinadas pela chefia imediata e
mediata.

CARGO: CHEFE DE SERVICO OPERACIONAL DE COBRANCA E
PARCELAMENTO
ATRIBUICOES:
1. Chefiar o Servigo Operacional de Cobranca e Parcelamento
Administrar os parcelamentos em curso;,
Expedir cobranga dos parcelamentos em atraso;
Expedir notificagdes de débitos referente a cobranga administrativa,;
Comunicar a Assessoria Fisco Tributaria sobre os acordos e parcelamentos
efetuados;
Comunicar a Assessoria Fisco Tributaria sobre as quitagbes de debitos
efetuadas pelos contribuintes;
7. Cumprir outras fungdes correlatas determinadas pela chefia imediata e
mediata.

ohrhoN

o

CARGO: CHEFE DE SERVICO ADMINISTRATIVO - SCAA
ATRIBUICOES:
1. Chefiar o Servico Administrativo - SCAA,;
2. Chefiar, coordenar e administrar o Servigo Administrativo da Saude
referente aos programas ministeriais da Atencao Basica;
3. Administrar a infra-estrutura de recursos humanos e rotinas voltadas ao
funcionamento dos programas de assisténcia a saude;
4. Elaborar estratégias que promovam a otimizagédo da produtividade e
agilizem o suporte as areas de compras, manutenc¢ao, recursos humanos e (\A
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expediente.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
ATRIBUIGOES:

1.
2.

Chefiar a Divisdo de Servigos Administrativos;

Gerenciar e supervisionar as diretrizes e normas que envolvem o0s
trabalhos de emissdo, registro, distribuicdo e arquivo de papéis e
documentos;

Promover atividades de supervisdo e controle orgamentario, financeiro, de
recursos humanos e servicos gerais necessarios ao funcionamento do
Departamento de Educagdao;

Promover as atividades de recebimento, registro, distribuicéo e controle de
andamento de papéis e processos no Departamento de Educagao e junto a
outros setores da Prefeitura;

Promover a preparagao e distribuicdo de ordens de servigco, processos,
resolugdes, circulares, portarias @ memorandos assinados pela diretoria do
Departamento de Educacao;

Articular-se e colaborar com os demais setores do Departamento de
Educagéao com subsidios para a realizagcdo de projetos e eventos;
Gerenciar servigos de limpeza, guarda e conservacao das instalages e do
equipamento do Departamento de Educacdo e Rede Municipal de Ensino,
solicitando aos setores da Prefeitura ou das empresas prestadoras de
servigos os consertos e reparos que se fizerem necessarios aos mesmos;
Promover o controle de requisicdes necessarias para o abastecimento de
materiais de consumo, bens permanentes e prestacao de servicos e de
recursos humanos, necessarios para o funcionamento de todas as
unidades do Departamento de Educagao;

Manter relatérios atualizados de controle de licitagbes e contratos de
prestacdo de servigos que envolvam os setores do Departamento de
Educacgao;

10.Desempenhar outras atribuigdes afins.

CARGO: CHEFE DE SERVICO TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO - DE
ATRIBUICOES:

1.
2.

Chefiar o Servico Técnico de Apoio Administrativo;

Controlar as tarefas administrativas dos setores do Departamento de
Educacao que envolve emissao de rotinas administrativas;

A analise e o atendimento das requisigdes de compras e servigos, enviadas
pelos setores do Departamento de Educacéo;

O levantamento e o acompanhamento das necessidades de consumo dos
materiais e servigos de uso frequente;
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Elaborar procedimentos para aquisi¢ado, distribuigao e uso dos materiais de
consumo, bens permanentes e dos suprimentos utilizados pelo Depto. de
Educacao;

Acompanhar os servigos administrativos, como emissao de atos do diretor
do departamento, expedigéo, registro e arquivo de documentos;

A adocéo de providéncias administrativas para a contratacdo de seguros
relativos a bens patrimoniais;

Acompanhar as compras e servicos prestados ao departamento, com a
emissao de relatorios de controle;

Desempenhar outras atribuigbes afins.

CARGO: CHEFE DE SERVIGO TECNICO DE CONTROLE E QUALIDADE - DE
ATRIBUICOES:

i
2.

8.
9.

Chefiar o Servigo Técnico de Controle e Qualidade;

Coordenar o trabalho dos funcionarios envolvidos na elaboragdo da
merenda escolar;

Planejar a rotina de trabalho nas cozinhas;

Treinar funcionarios, supervisionar e organizar a distribuicdo de tarefas, o
uso de equipamentos, utensilios de cozinha e materiais de limpeza;

Avaliar o desempenho dos funcionarios, a postura e as normas de higiene
no local de trabalho;

Verificar e fiscalizar os servicos de manutencdo de instalagdes,
equipamentos e utensilios das cozinhas;

Controlar aquisi¢ao, consumo e estoque dos géneros alimenticios utilizados
na preparagao da merenda escolar;

Apresentar relatorios de atividades, e qualidade dos servigos e produtos; e
Elaborar relatérios e planilhas de controle;

10.Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que

Ihe solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO
DE OBRAS E MANUTENGAO DE PREDIOS ESCOLARES
ATRIBUIGOES:

y

2.

Chefiar a Divisao de Planejamento e Acompanhamento de Obras e
Manutencao de Prédios Escolares;

Planejar, coordenar, estabelecer prioridades e providenciara subsidios
necessarios para os servicos de ampliagdo, reforma e manutencao de
prédios escolares;

Planejar, coordenar, estabelecer prioridades e providenciara subsidios
necessarios para os servicos de ampliacdo, reforma e manutencao de
prédios escolares;




9.
10.Elaborar relatérios referentes a sua area de atuagao e dos trabalhos
desenvolvidos;

11.Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que
lhe forem cometidas pelo Diretor.

12.Desempenhar outras atribui¢bes afins.

PREFEITURA DA ESTANCIA
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Acompanhar todas as fases da construcdo dos prédios escolares e
execugao dos servigos de manutencao em todas as unidades escolares;
Zelar pelo perfeito funcionamento das instalagées prediais, inclusive quanto
aos servigos publicos de agua, esgoto, energia elétrica e telefonia fornecida
pelas respectivas concessionarias nos imoveis:

Realizar vistorias periodicas nas unidades escolares com o objetivo de
prestar-lhes manutengao adequada e tempestiva;

Acompanhar e fiscalizar obras e servicos de ampliacdo, reforma e
construgcao executados por servidores municipais ou prestadores de
servicos em parceria com o Departamento de Planejamento e Meio
Ambiente;

Acompanhar e emitir relatério sobre o consumo de agua, energia elétrica e
telefone das unidades escolares;

Orientar sobre o uso racional da agua e energia elétrica:

CARGO: CHEFE DE SERVIGCO OPERACIONAL DE CONTROLE DE OBRAS

ATRIBUIGOES:

1. Chefiar o Servigo Operacional de Controle de Obras:

2. Planejar, operacionalizar e controlar os servigos de reparos e consertos nas
Unidades Escolares, nos limites da capacidade técnica do pessoal
disponivel, solicitando, quando necessario, auxilio de outros setores
incumbindo-se do correspondente acompanhamento:

3. Solicitar, quando necessario junto as concessionarias de servigos publicos
de agua, esgoto, energia elétrica e telefonia, reparos e instalacdes
necessarios para o funcionamento das instalacdes prediais:

4. Realizar vistorias periédicas nas unidades escolares com o objetivo de
prestar-lhes manutengao adequada e tempestiva:

5. Manter quadro de pessoal e material necessario para atender a
emergéncias surgidas no dia-a-dia da Rede Municipal de Ensino:

6. Responsabilizar-se pela utilizagdo, manutencdo e conservagao de
equipamentos e instrumentos em uso:

7. Zelar pela a economia dos recursos utilizados:

8. Controlar a qualidade dos servicos prestados;

9. Acompanhar e fiscalizar obras e servicos de ampliagdo reforma e

construgdo executados por servidores municipais, pessoas fisicas ou
juridicas contratadas;
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10.Orientar sobre a instalagdo e o desligamento adequados dos equipamentos
elétricos, hidraulicos, eletrénicos, de comunicagbes e seguranga
patrimonial;

11.Supervisionar e orientar sobre uso de equipamentos de protegao individual
dos trabalhadores e a zelar pela seguranga das pessoas durante a
execugao dos servigos;

12.Planejar e prestar apoio aos eventos, quando necessario;

13.Elaborar relatérios referentes a sua area de atuacdo e dos trabalhos
desenvolvidos;

14.Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que
Ihe solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVIGOS.

ATRIBUICOES: |
1. Chefiar a Divisao de Industria, Comércio e Servigos;

2. Promover o desenvolvimento econdmico do Municipio, relativamente as
areas de industria, comércio e servigos;

Incentivar através de aporte técnico as micro e pequenas empresas;

4. Incentivar a industria e o comércio local, através de acodes, de leis e
Incentivos, na implantagdo, ampliagdo e na infra-estrutura para melhor
desenvolvimento dos negocios;

5. Contatar empresas que tenham interesse em se estabelecer no municipio;

6. Promover o estimulo e a diversificagdo econb6mica, atraves da difusao de
novas técnicas industriais e comerciais, realizando parcerias com ©
empresariado, em nivel municipal, regional e nacional, bem como
empresas estrangeiras;

7. Estimular a organizagao, de forma associativa, atraves de feiras, eventos e
exposicées, ou outras formas, bem como o desempenho de outras
competéncias afins;

8. Desempenhar outras atribui¢cdes afins.

&

CARGO: CHEFE DE SERVICO TECNICO DE EVENTOS
ATRIBUICOES:
1. Chefiar o Servigo Técnico de Eventos;
2. Conceber, criar, planejar, implementar e avaliar eventos e encontros
institucionais;
3. Organizar, aplicar e supervisionar, protocolos, roteiros, decoragdes,
estruturas das solenidades e eventos, dentro das normas de cerimonial civil
e militar;
4. Divulgar os eventos e solenidades de interesse do publico interno e externo
do Departamento de Desenvolvimento Econdmico, Cultura, Esporte e GA,
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Lazer e da Prefeitura da Estancia Turistica de Sao Roque;

5. Confeccionar convites para eventos e solenidades da instituicao;

6. Compor e acompanhar o calendario anual de festividades e comemoragdes
internas da Prefeitura da Estéancia Turistica de Sdo Roque;

7. Quando solicitado, dar apoio na realizacao de eventos que o Departamento
de Educagdo e/ou a Prefeitura da Estancia Turistica de Sdo Roque der
apoio ou parceria na realizagao;

8. Desempenhar outras atribuigdes afins.

CARGO: CHEFE DE SERVIGO TECNICO DE ASSISTENCIA COMUNITARIA
ATRIBUIGOES:

1. Chefiar o Servigo Técnico de Assisténcia Comunitaria;

2. Acompanhar os programas e projetos sociais do Departamento de Bem
Estar Social e os a serem desenvolvidos com a comunidade dos bairros;

3. Fornecer subsidios para a tomada de decisdes no desenvolvimento dos
programas e projetos sociais;

4. Propor agbes que visem melhorar o desempenho e o aumento do grau de
satisfacdo da comunidade beneficiada com os programas e projetos
sociais;

5. Elaborar relatérios referentes a sua area de atuagdo e dos trabalhos
desenvolvidos;

6. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que
Ihe solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: CHEFE DE SERVIGCO TECNICO DE BENEFICIO DE PRESTAGAO
CONTINUADA
ATRIBUICOES:

1. Chefiar o Servigo Técnico de Beneficios de Prestagao Continuada;

2. Coordenar projetos sociais voltados para a populagao idosa e as agdes
socio-educativas para os beneficiarios do BPC (Beneficio de Prestacao
Continuada);

3. Propor acdes que visem melhorar o desempenho e o aumento do grau de
satisfacdo da comunidade beneficiada com o programa e projetos
desenvolvidos com idosos;

4. Articular com outros Departamentos como: Esporte, Saude e Educacéo,
parcerias em acgdes voltadas para populagao idosa,

5. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que
Ihe solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: CHEFE DE SERVICO OPERACIONAL - SODB-I/DAS/DB
ATRIBUICOES:
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Chefiar o Servigo Operacional — SODB-I;

Manter a unidade em boas condigbes de higiene e limpeza;

Preparar as refeicdes a sem servidas;

Controlar aquisi¢cdo, consumo e estoque dos géneros alimenticios utilizados
na preparagao das refeicdes;

Elaborar relatérios contendo informagdes do numero de refeicbes servidas,
quantidade de produtos de limpeza e géneros alimenticios utilizados;
Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que
Ihe solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: CHEFE DE SERVICO OPERACIONAL - SODB-II/DAS/DB

ATRIBUIGOES:
1. Chefiar o Servigo Operacional — SODB-II;
2. Acolher e atender os migrantes/itinerantes no Centro de Emergéncia;
3. Propor agbes que visem melhorar o atendimento e a satisfagdo das
pessoas atendidas;
4. Elaborar relatérios contendo informagées do numero de atendimentos e

quais as providéncias que foram tomadas;
Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que
Ihe solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: CHEFE DE SERVIGO ADMINISTRATIVO DE ASSISTENCIA SOCIAL
ATRIBUIGOES:

1.
2,

Chefiar o Servigco Administrativo de Assisténcia Social;

Coordenar as agbes com criangas e adolescentes vitimas de violéncia e o
encaminhamento para rede sécio assistencial do municipio;

Propor agdes que visem melhorar o atendimento das pessoas atendidas;
Elaborar relatorios com as informacgdes dos procedimentos e do niimero de
atendimentos;

Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que
Ihe forem solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: CHEFE DE SERVICO DE ASSISTENCIA ALIMENTAR
ATRIBUICOES:

1:
2,

3

Chefiar o Servigo de Assisténcia Alimentar;

Acompanhar na area nutricional todos os programas e projetos do
Departamento;

Propor agbes que visem melhorar a satisfagdo da comunidade beneficiada
com 0s programas e projetos sociais;

. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que

Ihe forem solicitadas pela chefia imediata.

¢



PREFEITURA DA HESTANCIA
TURISTICA DE SAO ROQUE

E S T AD O D E S A DO P A UL O

CARGO: GERENTE DE DIVISAO - GDP/DP
ATRIBUIGOES:
1. Assessorar o Diretor do Departamento;
2. Gerenciar as Divisdes do Departamento;
3. Participar, juntamente com os Chefes de Divisdo, da coordenacao e
controle das areas e tarefas afins;
4. Representar, nos seus impedimentos e auséncias, o Diretor do
Departamento;
5. Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Prefeito, ou pelo
Diretor do Departamento.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE URBANISMO
ATRIBUIGOES:
1. Chefiar a Divisdo de Urbanismo;
2. Planejar, coordenar, orientar e controlar o Servico de Urbanismo - SEUR,
Agrimensura — SEAG e Cadastro Técnico e Desenho — SDPC, bem como,
o Uso, Ocupagéo, Parcelamento e Regularizagéao do Solo;
3. Executar estudos, projetos, especificagdes, analises, avaliagoes, vistorias,
pericias, laudos e pareceres técnicos;
Fiscalizagao de obras e servicos técnicos;
Direcao de obras e servigos técnicos;
Elaboragao de orgamento;
Execugao de desenho técnico;
Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do
Departamento.

el B8 AR

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO E POSTURA
ATRIBUIGOES:

1. Chefiar a Divisdo de Fiscalizagao e Posturas;

2. Planejar, coordenar, orientar e controlar o Servigo de Posturas — SEPO e

Fiscalizacao de Obras e Posturas - SDPF;

3. Executar estudos, projetos, especificagdes, analises, avaliagbes, vistorias,
pericias, laudos e pareceres técnicos;
Fiscalizagao de obras e servigos técnicos;
Diregcao de obras e servigos técnicos;
Elaboragao de orgamento;
Execugao de desenho técnico;
Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do
Departamento.

Dok

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PROJETOS (ke
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ATRIBUIGOES:

1.
2.

BHeo A

Chefiar a Divisdo de Projetos;

Planejar, coordenar, orientar e controlar os Servigos de Projeto — SDPR e
Desenho Técnico — SDTE:

Executar estudos, projetos, especificacées, analises, avaliagbes, vistorias,
pericias, laudos e pareceres técnicos;

Fiscalizag&o de obras e servigos técnicos:

Diregéo de obras e servigos técnicos;

Elaboragdo de orgcamento:

Execucao de desenho técnico:

Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do
Departamento.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ORCAMENTO DE OBRAS
ATRIBUICOES:

1.
2,
3.

PN A

Chefiar a Divisdo de Orgamento de Obras:

Planejar, coordenar, orientar e controlar o Servigo de Orgamento — SDPO:
Executar estudos, projetos, especificacées, analises, avaliagdes, vistorias,
pericias, laudos e pareceres técnicos:

Fiscalizacao de obras e servigos técnicos;

Direcéo de obras e servigos técnicos;

Elaboragao de orgamento:

Execucao de desenho técnico;

Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do
Departamento.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE OBRAS
ATRIBUICOES:

T
2.

o N oy i

Chefiar a Divisdo de Obras;

Planejar, coordenar e controlar os Servicos de Obras — SDPB e
Agrimensura - SEGR, bem como, as atividades referentes a execucao,
acompanhamento e medigcao de obras;

Executar estudos, projetos, especificagoes, analises, avaliagoes, vistorias,
pericias, laudos e pareceres técnicos:

Fiscalizagdo de obras e servicos técnicos;

Diregao de obras e servigos técnicos;

Elaboragao de orgamento;

Execucgao de desenho técnico:

Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do

Departamento. d
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CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PROCESSOS E CONVENIOS
ATRIBUIGCOES:
1. Chefiar a Divisao de Processos e Convénios;
2. Planejar, coordenar, orientar e controlar o Servigo de Gestao de Processos
e Convénios — SGPC;
3. Controlar os procedimentos administrativos e prazos para execugdo dos
objetos de convénios e contratos em geral;

Controlar o cadastro de convénios e contratos em geral;

5. Preparar a documentagdo, em articulagdo com outras divisbes, para
processos de licitagéo;

6. Preparar a documentagdo, em articulagdo com outros departamentos, nos
moldes estabelecidos pelos 6rgdos coincidentes, para execug¢ao de objetos
de convénios;

7. Monitorar as a¢des de execugdo de convénios, de forma a assegurar que
as atividades programadas sejam efetivadas de acordo com as
especificagdes dos conteudos dos programas e/ou projetos, consignadas
nos Planos de Trabalho;

8. Fiscalizar a execugdo de objetos de convénios, inclusive medigdes
realizadas;

9. Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do
Departamento.

e

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES:
1. Chefiar a Divisdo de Servicos Gerais;
2. Planejar, coordenar, orientar e controlar o Servigo de Apoio Administrativo -
SADM e o Setor de Expediente Administrativo — SEEDP;
3. Controlar a emissdo de viabilidades, certidées, alvaras, vistorias, entre
outros documentos;
4. Controlar o servico de cadastro rural — INCRA;
Controlar os servigos de iluminacéo publica;
6. Controlar o uso e manutencdo de equipamentos e veiculos, materiais de
escritorio, telefones fixos e moveis;
Controlar a utilizagéo e organizacao dos arquivos;
8. Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do
Departamento.

e

e

CARGO: CHEFE DE SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:
1. Chefiar o Servigo de Apoio Administrativo; of
2. Controlar o Setor de Expediente Administrativo — SEEDP; U'



3.

L

—“9.00.“*'@

Controlar o andamento de processos e demais documentos;

Controlar a agenda de atendimentos e compromissos do diretor,;

Digitar documentos referentes a viabilidades, certidées, alvaras, vistorias,
entre outros documentos, a partir de minutas elaboradas pelas divisoes;
Controlar o recebimento e encaminhamento de informagdes via e-mail;
Controlar a frequéncia dos funcionarios, inclusive ocorréncias;

Preparar e controlar a escala anual dos funcionarios;

. Controlar a duplicagao de papéis e documentos;

OExecutar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do

Departamento.

CARGO: ASSESSOR CONSULTOR
ATRIBUIGOES:

1.

Prestar assessoria e consultoria ao Gabinete do Prefeito, na formulacédo e
execugdo da politica e diretrizes a serem adotadas, identificando as
necessidades, podendo planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar e
orientar nas atividades, planos, programas e projetos na area em que atua;
Prestar assessoria e consultoria as unidades administrativas da Prefeitura;
Assistir o Prefeito na elaboracao de Projetos de Leis, Vetos, Minutas de
Decretos e Certidoes acerca da denominacgdo de vias, logradouros e
proprios publicos, ordenando o relacionamento com o legislativo, requisitar
informagbes, sempre que necessario, aos 6rgaos da Administracdo Publica
Direta e Indireta;

Emitir pareceres e manifestacbes em processos e expedientes
administrativos;

Assessorar o Departamento Juridico e demais membros do Gabinete em
assuntos relativos a organizagdo do trabalho, estudos, pesquisas e
levantamentos de interesse da Administragao;

Assessorar a elaboracdo de minutas de atos, atos normativos e
instrumentos juridicos administrativos;

Propor ao Gabinete do Prefeito e demais unidades administrativas a pratica
de atos em respeito a legislagao e regulamentos;

. Assessorar os membros do Gabinete do Prefeito e Vice Prefeito na

elaboragao e implantagéo de projetos e programas da Administragdo, de
acordo com as diretrizes politicas fixadas pela Administragao

Representar o Gabinete do Prefeito em reunides, audiéncias publicas,
sessdes e eventos;

10.Representar o Prefeito e Vice-Prefeito, quando determinado, em reunibes e

eventos;
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11.Assessor e dar consultoria ao Prefeito e Vice-Prefeito em reunides e 0{5,
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eventos;
12.Praticar os demais atos inerentes ao cargo por determinagéo do Prefeito e
Vice-Prefeito.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

1. Prestar assessoria administrativa e legislativa ao Gabinete do Prefeito e
demais unidades administrativas da Prefeitura;

2. Assessorar os Departamentos e demais unidades administrativas no que
concerne aos interesses relacionados na elaboracdo de Projetos de Leis,
Vetos, Minutas de Decretos e Certiddes acerca da denominagio de vias,
logradouros e proprios publicos, ordenando o relacionamento com o
legislativo, requisitar informagdes, sempre que necessario, aos 6rgaos da
Administracao Publica Direta e Indireta;

3. Assessorar o Prefeito e Vice-Prefeito em reunibes, audiéncias publicas,
sessoes e eventos relacionados a area legislativa;

4. Prestar assessoria junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e
demais oOrgdos publicos extrajudiciais, devendo acompanhar as
publicagbes relacionadas a esse 6rgao;

5. Acompanhar as publicagdes, inclusive no site do TCE/SP, representando
ao Prefeito e demais unidades administrativas sobre assuntos e matérias
pertinentes e de interesse geral;

6. Assessorar, no que for necessario para o regular andamento dos trabalhos,
as comissOes de sindicancias e processos administrativos disciplinares;

7. Orientar e assessorar as unidades administrativas da Prefeitura quanto ao
cumprimento da legislagao vigente, bem como para a melhoria do servigo
publico municipal;

8. Assessorar os Departamentos e Divisdes na elaboracdo e implantagéo de
projetos e programas da Administracdo, de acordo com as diretrizes
politicas fixadas pela Administragao;

9. Representar ao Prefeito e demais unidades administrativas da Prefeitura
quanto ao cumprimento da legislagao;

10.Emitir pareceres e manifestagbes nas areas administrativa e legislativa,
inclusive em licitagbes, dispensas de licitagbes, inexigibilidades de
licitacbes, contratos administrativos e convénios;

11.Elaborar minutas de projetos de leis, decretos, portarias e demais atos,
contratos e instrumentos administrativos;

12.Praticar os demais atos inerentes ao cargo por determinagao do Prefeito e
Vice-Prefeito.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE LEIS, ATOS E INSTRUMENTOS
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ATRIBUICOES:

g
2

8.
9.

Chefiar a Divisao de Leis, Atos e Instrumentos Administrativos;

Preparar, diariamente, os documentos a serem despachados ou assinados
pelo Assessor Administrativo, Assessor Consultor e Assessor Juridico,
efetuando controle de agenda;

Redigir e controlar correspondéncias e outras modalidades de expediente
administrativo da Assessoria Administrativa Legislativa, Assessoria
Consultiva e Assessoria Fisco-Tributaria:

Receber, registrar, distribuir e controlar o andamento de papeis da
Assessoria Administrativa-Legislativa, Assessoria Consultiva e Assessoria
Fisco-Tributaria;

Promover a tramitagdo e arquivamento de documentos e processos junto
ao Servigo de Protocolo e Arquivo;

Assistir ao Assessor Administrativo, Assessor Consultor e Assessor
Juridico no encaminhamento de assunto que Ihes sao pertinentes;

Receber minutas, expedir e controlar atos oficiais como Projetos de Leis,
Decretos e Portarias determinado pelo Chefe do poder Executivo;
Selecionar e promover a publicagao dos atos oficiais;

Cuidar da numeragéo de ordem das leis e demais atos normativos;

10. Informar aos interessados sobre o andamento de papeis e demais

assuntos pertinentes a Assessoria Administrativa-Legislativa, Assessoria
Consultiva e Assessoria Fisco-Tributaria:

11.Promover junto aos setores da Administragdo Municipal, a requisicdo e o

abastecimento de materiais utilizados pela Assessoria Administrativa-
Legislativa, Assessoria Consultiva e Assessoria F isco-Tributaria;

12.Desempenhar outras atribuicées afins.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
ATRIBUICOES:
1.

Prestar assessoria fiscal e tributaria ao Gabinete do Prefeito e demais
unidades administrativas da Prefeitura:

Assessorar a Chefia da Divisao de Leis, Atos e Instrumentos
Administrativos;

Prestar assessoria fiscal e tributaria ao Departamento Juridico, ao
Departamento de Finangas e a Divisao de Rendas:

Representar o Gabinete do Prefeito junto ao Poder Judiciario em assuntos
relacionados ao Anexo Fiscal:

Representar ao Prefeito e demais unidades administrativas da Prefeitura
quanto ao cumprimento da legislacéo fiscal e tributaria;

A
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recebimento da divida ativa, na elaboragdo e implantagao de projetos e
programas da Administracdo, de acordo com as diretrizes politicas fixadas
pela Administracao;

7. Emitir pareceres e manifestagées nas areas fiscal e tributaria:

8. Elaborar minutas de atos e instrumentos administrativos relacionados as
areas fiscal e tributaria;

9. Assessorar o Departamento Juridico nos assuntos relacionados aos
processos administrativos ou judiciais de natureza fisco tributaria, emitindo
pareceres opinativos fundamentados;

10.Praticar os demais atos inerentes ao cargo por determinagao do Prefeito e
Vice-Prefeito.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO JURIDICO
ATRIBUICOES:
1. Dirigir o Departamento Juridico:
2. Prestar assessoria juridica ao Gabinete do Prefeito e demais unidades
administrativas da Prefeitura;
3. Representar a Prefeitura perante o Poder Judiciario e demais orgaos
publicos em agbes judiciais e processos administrativos:
4. Emitir pareceres e manifestacées processuais inerentes a esfera juridica;
5. Receber citagdes, intimages e notificacdes do Poder Judiciario e demais
orgaos publicos;
6. Elaborar e assinar petigdes e pegas juridicas e judiciais;
7. Representar ao Prefeito e demais unidades administrativas quanto a
ocorréncia de atos e fatos ilegais e lesivos ao patriménio publico;
8. Acompanhar e fiscalizar os prazos processuais e as publicagbes dos feitos
em nome da Prefeitura;
9. Praticar os demais atos inerentes ao cargo por determinagao do Prefeito e
Vice-Prefeito.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO JUDICIAL
ATRIBUIGOES:
1. Chefiar a Divisao Judicial do Departamento Juridico:
2. Chefiar o contencioso judicial;
3. Representar a Prefeitura perante o Poder Judiciario e demais orgaos
publicos em agées judiciais e processos administrativos:
Emitir pareceres e manifestagées processuais inerentes a esfera juridica;
5. Receber citagbes, intimagées e notificagdes do Poder Judiciario e demais
orgaos publicos;
6. Elaborar e assinar petigdes e pegas juridicas e judiciais; ,14’
7. Propor medidas legais visando a reducgéo das agées judiciais: /

o
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8. Acompanhar e fiscalizar, juntamente com o Diretor do Departamento
Juridico, os prazos processuais e as publicagdes dos feitos em nome da
Prefeitura;

9. Praticar os demais atos inerentes ao cargo por determinacao do Prefeito,
Vice-Prefeito e Diretor do Departamento Juridico.

CARGO: ASSESSOR TECNICO (CRIADO PELA LEI 3.063/07)
ATRIBUIGOES:

1. Assessorar o Gabinete do Prefeito em todas as atividades em apoio a
todos os orgaos, servigos, unidades e setores administrativos, bem como
na divulgacao das agbes municipais de interesse publico;

2. Coordenar o planejamento das acdes governamentais;

3. Atender e despachar as demandas internas e externas, avaliando as
questoes politicas governamentais;

4. Assessorar a imprensa, alinhando entendimentos na divulgacao das agdes
de governo.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO
ATRIBUICOES:

1. Planejar, coordenar, orientar e controlar o Servico de Planejamento -
SDPL, bem como, o desenvolvimento de legislacoes, estudos e projetos
urbanisticos;

2. Conduzir as agdes necessarias para elaboragéo das pecas orgamentarias;

3. Conduzir a implementagao dos Programas e Projetos Especiais previstos
no Plano Diretor; :

4. Conduzir a elaboragao de propostas para Revisao do Plano Diretor;

Representar o departamento nos conselhos e 6rgaos;

Executar estudos, projetos, especificagbes, analises, avaliagdes, vistorias,

pericias, laudos e pareceres técnicos;

7. Fiscalizagao de obras e servigos técnicos;

8. Diregao de obras e servicos técnicos;

9. Elaboragao de orgamento;

10.Execugéao de desenho técnico;

11.Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do
Departamento.

o o

CARGO: CHEFE DE SERVICO DE ENFERMAGEM
ATRIBUICOES:
1. Gerenciar Unidade de Saude/Servico em relagdo ao fluxo, demandas,
recursos humanos, infra-estrutura, estoques e condicbées de higiene e
limpeza.

ESTADO D E s A O PAULO
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2. Supervisionar e executar agbes para capacitagdo dos Agentes
Comunitarios de Saude, Técnicos Enfermagem e outros servidores sob sua
supervisdo na unidade/servigo.

Exercer atividade comunitaria em educagéo para a saude;

Planejar agoes a serem desenvolvidas pela Unidade/Servigo;

5. Realizar cuidados de enfermagem, solicitar exames complementares,
prescrever ou transcrever medicamentos, conforme protocolo do Ministério
da Saude e disposi¢des legais da profissao;

6. Executar acbes de assisténcia integral as criangas, mulheres,
adolescentes, adultos e idosos;

7. Realizar atividades correspondente as areas prioritarias de intervengao na
Atencéao Basica;

8. Organizar campanhas de vacinacdo no ambito de sua Unidade de Saude;

9. Administrar palestras sobre diversos temas, em escolas, industria,
comunidade etc.

10. Realizar visitas domiciliares

11.Elaboracéo de indicadores de produgéo e de qualidade

12. Utilizar softwares e hardwares em sua rotina de trabalho

13. Executar outras tarefas inerentes ao seu cargo de acordo com a sua chefia
imediata.

14.Planejar em conjunto com as equipes gestoras as acdes a serem contidas
e desenvolvidas no Plano Diretor do Municipio e no Plano Municipal de
Saude

15. Administrar a gestao da equipe de trabalho de acordo com as diretrizes do
Departamento estabelecidas pelo SUS.

16. Promover a mobilizacéo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar
a participagao social

17. Participar das atividades de educagao permanente

18. Responsabilizar-se pela populagao de sua area de atendimento, mantendo
a coordenacao do cuidado de sua equipe multidisciplinar.

19. Manter atualizado o Sistema de Dados da Unidade

20. Ser responsavel técnico na Unidade de Saude/Servigo em que atua.

.

CARGO: CHEFE DE SERVICO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA
ATRIBUIGOES:
1. Coordenar todas as atividades internas e externas desenvolvidas pelos
servidores lotados no Servigo de Assisténcia Farmacéutica,
2. Atuar como Farmacéutica (o) Responsavel Técnico pela Farmacia Central,
localizada no CSlI,
3. Planejar as atividades dando condi¢ées minimas de trabalho para execugao
das acgbes da Equipe que compde o Servigo de Assisténcia Farmacéutica; 4/
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4. Liderar toda a Equipe que compée o Servico de Assisténcia Farmacéutica -
realizando escalas de trabalho, férias e faltas abonadas, além de monitorar
e garantir o envio de atestados médicos e afins ac Departamento Pessoal:

5. Treinar e Capacitar a Equipe que compde o Servico de Assisténcia
Farmacéutica, realizando treinamentos periodicos, voltados a reciclagem
dos conhecimentos, visando sempre o melhor atendimento do paciente que
procura o servi¢o;

6. Monitorar ao menos duas vezes ao dia o controle de temperatura do
ambiente de todas as salas que estocam medicamentos e/o materiais
medico-hospitalares e também de todos os refrigeradores gue estocam
medicamentos;

7. Atualizar periodicamente o método de trabalho de acordo com as
Legislacdes vigentes;

8. Verificar periodicamente as condigées higiénicas e de limpeza das areas de
armazenamento, atendimento e dispensagdo do Servico de Assisténcia
Farmacéutica;

9. Emitir os descritivos dos itens a serem solicitados pelo Servico de
Assisténcia Farmacéutica:

10.Solicitar abertura de registro de precos de medicamentos e materiais
medico-hospitalares a serem armazenados e dispensados pelo Servigco de
Assisténcia Farmacéutica ao Departamento de Compras;

11.Solicitar aquisicdo de medicamentos e materiais médico-hospitalares a
serem armazenados e dispensados pelo Servico de Assisténcia
Farmacéutica ao Departamento de Compras;

12.Realizar controle de estoque dos itens armazenados - quantidade, lote e
validade;

13.Conferir e receber medicamentos e materiais médico-hospitalares
entregues no Servigo de Assisténcia Farmacéutica:

14 Enviar as Notas Fiscais de medicamentos e materiais meédico-hospitalares
entregues no Servico de Assisténcia Farmacéutica, devidamente
assinadas, datadas e carimbadas ao Departamento de Saude;

15.Recusar o recebimento de medicamentos e materiais meédico-hospitalares
entregues no Servigo de Assisténcia Farmacéutica que estiverem fora dos
padrbes sanitarios / legais;

16.Controlar e garantir que a entrega das mercadorias adquiridas pelo
Departamento de Compras para utilizacdo do Servico de Assisténcia
Farmacéutica sejam realizadas dentro do prazo pré-estabelecido:

17.Notificar e autuar possiveis atrasos de entregas de mercadorias adquiridas
pelo Departamento de Compras para utilizagdo do Servigo de Assisténcia

Farmacéutica; 0 14'
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18.Receber e acompanhar visitas / fiscalizagbes dos o6rgéos fiscalizatérios,
bem como garantir o cumprimento de possiveis apontamentos/exigéncias
dos mesmos;

19.Prestar atendimento, assisténcia e cuidado farmacéutico aos pacientes das
mais diversas patologias, dentre elas, inclusive, as infecto-contagiosas;

20.Realizar consultas farmacéuticas aos pacientes;

21.Descartar medicamentos vencidos e/ou impréprios para o consumo de
acordo com a Legislagao Sanitaria vigente;

22.Triar, avaliar e garantir o correto descarte dos itens devolvidos pelos
pacientes, tais como seringas ja utilizadas e medicamentos vencidos e/ou
imprdprios para o consumo;

23.Participar das reunides técnicas regionais e estaduais relacionadas a
Assisténcia Farmacéutica;

24.Realizar e coordenar inventarios periédicos de estoque;

25.Realizar demais atividades, relacionadas ao Servico de Assisténcia
Farmacéutica, determinadas por seus superiores hierarquicos do
Departamento de Saude;

26.Checar a caixa de e-mails diariamente, se atentar e cumprir os prazos de
resposta / atendimento do solicitado;

27.Enviar e-mails informativos referentes ao Servico de Assisténcia
Farmacéutica;

28.Alimentar os Programas Federais e Estaduais referentes a Assisténcia
Farmacéutica, informando inclusive o consumo mensal, o estoque atual e
efetuando as solicitacdes de reposicao;

29.Receber, conferir e responder as solicitagdes via Protocolo;

30.Receber e conferir os Processos Judiciais referentes as solicitagdes a
Assisténcia Farmacéutica e providenciar as aquisicées de medicamentos e
materiais medico-hospitalares, a fim de que as mesmas sejam devidamente
atendidas / cumpridas dentro dos prazos pré-estabelecidos;

31.Manter amplo e rigoroso controle de estoque dos itens referentes as
solicitagbes via Ag¢bes Judiciais, permitindo que as mesmas sejam sempre
atendidas nos prazos pré-estabelecidos e em sua totalidade (tanto de
quantidade, quanto de variedade);

32.Trabalhar sempre de acordo com a Legislagdo Sanitaria vigente no pais e
respeitando sempre o Cédigo de Etica Farmacéutica.

CARGO: CHEFE DE SERVICO ADMINISTRATIVO DO SISO
ATRIBUICOES:
1. Chefiar o Servigo de Saude integral de Saude Oral (SISO)- Controlar as
tarefas administrativas do SISO, em relagao as rotinas do servigo aﬁ
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Analise e atendimento das requisicées de compras e servigos, enviadas
pelas Unidades de Atendimento

Levantamento e acompanhamento das necessidades de consumo dos
materiais e servicos de uso frequentes

Preparar e registrar solicitagdes de compras e de prestacdo de servicos.
Acompanhar os processos de compra e de contratagéo de prestacdo de
servigos

Acompanhar a execucgao das prestagdes de servicos junto as unidades
demandantes

Controlar aquisi¢do, consumo e estoque de insumos utilizados pelo Servigo.
Controlar, arquivar e encaminhar documentos para seus respectivos
destinos

Implementar indicadores de qualidade e de produgao

10.Elaborar escalas de férias e respectivas coberturas nos atendimentos.
11.Controle e registro de bens patrimoniais.
12.Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe

forem solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: CHEFE DE SERVIGO ADMINISTRATIVO DA UNIDADE CENTRAL DE
SAUDE
ATRIBUICOES:

1

w

8.

Q.

Chefiar Unidade de Salde em relacdo ao fluxo, demandas, recursos
humanos, infra-estrutura, estoques e condigdes de higiene e limpeza.

Elaborar e alimentar indicadores de producéo e de qualidade

Utilizar softwares e hardwares em sua rotina de trabalho

Executar outras tarefas inerentes ao seu cargo de acordo com a sua chefia
imediata.

Planejar em conjunto com as equipes gestoras as acées a serem contidas e
desenvolvidas no Plano Diretor do Municipio e no Plano Municipal de
Saude

Administrar a gestdo da equipe de trabalho de acordo com as diretrizes do
Departamento estabelecidas pelo SUS.

Estabelecer regulagdo e métodos de controle para os fluxos das rotinas
internas da Unidade;

Analisar, emitir e solicitar reposicdo de estoques para manutencao da
Unidade;

Orientar usuarios e servidores sobre o funcionamento da unidade:

10. Supervisionar a manutengao dos arquivos de controle de recursos humanos

e insumos; 0&
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11.Manter atualizado o Sistema de Dados da Unidade.

12.Planejar agbes a serem desenvolvidas pela Unidade;
13.Controlar as demandas recebidas e encaminhadas pela Unidade.
14.Elaborar escala de servigos, férias da Unidade.

15.Elaborar relatorio de produtividade médica para fins de GPM;

16. Manter e organizar arquivo de controle de pessoal e materiais;

CARGO: CHEFE DE SERVIGO ADMINISTRATIVO DA UNIDADE CENTRAL DE
SAUDE Il
ATRIBUICOES:

1. Chefiar Unidade de Salde em relagao ao fluxo, demandas, recursos
humanos, infra-estrutura, estoques e condi¢des de higiene e limpeza.

2. Elaborar e alimentar indicadores de produc¢ao e de qualidade

3. Utilizar softwares e hardwares em sua rotina de trabalho

4. Executar outras tarefas inerentes ao seu cargo de acordo com a sua chefia
imediata.

5. Planejar em conjunto com as equipes gestoras as a¢des a serem contidas e
desenvolvidas no Plano Diretor do Municipio e no Plano Municipal de
Saulde

6. Administrar a gestdo da equipe de trabalho de acordo com as diretrizes do
Departamento estabelecidas pelo SUS.

7. Estabelecer regulacdo e métodos de controle para os fluxos das rotinas
internas da Unidade;

8. Analisar, emitir e solicitar reposicdo de estoques para manutencao da
Unidade;

9. Orientar usuarios e servidores sobre o funcionamento da unidade;

10. Supervisionar a manutencao dos arquivos de controle de recursos humanos
e insumos;

11.Manter atualizado o Sistema de Dados da Unidade.

12.Planejar agdes a serem desenvolvidas pela Unidade;

13.Controlar as demandas recebidas e encaminhadas pela Unidade.

14.Elaborar escala de servigos, férias da Unidade.

15.Elaborar relatério de produtividade médica para fins de GPM;

16. Manter e organizar arquivo de controle de pessoal e materiais;

CARGO: CHEFE DE SERVIGO DE INFORMAGAO, EDUCAGAO E
COMUNICAGAO EM SAUDE (IEC)
ATRIBUIGOES:
1. Criar e preparar para divulgagcao materiais educativos em Saude com
enfoque na preveng¢ao de doencgas; C%
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Realizar palestras, cursos e treinamentos para os demais servidores da
Saude objetivando a melhor comunicagdo da equipe com os demais
servidores e com a populagéo;

Realizar palestras e reuniées com a sociedade e com grupos determinados
em empresas alvos de determinada acao;

Propor projetos pedagégicos em parceria com o Departamento de
Educacgédo para as escolas do municipio para conscientizagdo dos alunos
quanto a prevencao de doencgas;

Manter contato permanente com a Assessoria de Imprensa da Prefeitura
para divulgacao das acdes de Saude;

Manter atualizadas as midias digitais do Departamento de Saude com as
informagdes preventivas relevantes para a populacao;

Participar das reunites técnicas regionais e estaduais para assuntos de
Vigilancia em Saude;

Realizar demais atividades correlatas determinadas por seus superiores
hierarquicos do Departamento de Saude.

CARGO: CHEFE DE SERVIGO TECNICO DE ZOONOZES
ATRIBUICOES:

1.

Orientar e acompanhar a execugéo das atividades dos servidores lotados
no Servigo de Controle de Zoonoses - SCZO;

Conhecer e ser capaz de desempenhar as agées dos Agentes de Controle
de Vetor;

Conhecer e ser capaz de desempenhar as agbes do Chefe Operacional de
Zoonoses, quando na sua auséncia;

Participar das reunides técnicas regionais e estaduais para assuntos de
controle de zoonoses;

Realizar inspe¢ges a campo em assuntos relativos ao controle de
Zoonoses;

Auxiliar o veterindrio responsavel nos procedimentos técnicos, quando
necessarios, junto aos animais recolhidos e mantidos no SCZO;

Auxiliar na coleta de amostras para investigagdo e vigilancia de eventuais
ZOONOSES;

Auxiliar nas campanhas de vacinacdo relacionadas ao controle de
Zoonoses;

Realizar demais atividades, relacionadas ao SCZO, determinadas por seus
superiores hierarquicos do Departamento de Saude
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CARGO: CHEFE DE SERVIGCO DE SAUDE DO CONTROLE DE ZOONOSES
ATRIBUIGOES:

1. Coordenar todas as atividades internas e externas desenvolvidas pelos
servidores lotados no Servigo de Controle de Zoonoses - SCZO:

2. Atuar como responsavel técnico veterinario do SCZO:

3. Planejar as atividades dando condigdes minimas de trabalho para execucéo
das agbes das equipes de campo;

4. Planejar e solicitar as compras dos insumos e materiais de consumo
necessarios ao SCZO;

5. Realizar inspe¢des a campo em assuntos relativos ao controle de
ZOONnoses;

6. Conhecer e ser capaz de desempenhar as agées dos Agentes de Controle
de Vetor;

7. Conhecer e ser capaz de desempenhar as acées dos demais chefes do
SCZ0;

8. Participar das reuniées técnicas regionais e estaduais para assuntos de
controle de zoonoses;

9. Realizar pequenos procedimentos veterinarios, quando necessarios, nos
animais recolhidos e mantidos no SCZO:;

10.Realizar coleta de amostras para investigacao e vigilancia de eventuais
ZOoNoses;

11. Coordenar campanhas de vacinagéo relacionadas ao controle de zoonoses:

12. Determinar agbes prioritarias em casos de surtos e epidemias de doencas
zoondgticas;

13. Realizar demais atividades, relacionadas ao SCZO, determinadas por seus
superiores hierarquicos do Departamento de Satde.

CARGO: CHEFE DE SERVIGCO OPERACIONAL DE ZOONOSES
ATRIBUICOES:
1. Orientar e acompanhar a execugédo das atividades dos servidores lotados
no Servigo de Controle de Zoonoses - SCZO;
2. Supervisionar o trabalho de campo dos Agentes de Controle de Vetor:
3. Distribuir diariamente as equipes e priorizar quais atividades serdo
desenvolvidas no municipio, conforme o critério epidemiolégico;
4. Conhecer e ser capaz de desempenhar as agoes dos Agentes de Controle
de Vetor;
5. Participar das reunibes técnicas regionais e estaduais para assuntos de
controle de zoonoses;
6. Realizar inspegbes a campo em assuntos relativos ao controle de
ZOONOSES; (/L
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7. Auxiliar o veterinario responsavel nos procedimentos técnicos, quando
necessarios, junto aos animais recolhidos e mantidos no SCZ0:

8. Auxiliar na coleta de amostras para investigacado e vigilancia de eventuais
zoonoses;

9. Auxiliar nas campanhas de vacinagéo relacionadas ao controle de
ZOoOoNnoses;

10. Realizar demais atividades, relacionadas ao SCZO, determinadas por seus
superiores hierarquicos do Departamento de Satde.

CARGO: CHEFE DE SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO ESPORTIVA
ATRIBUICOES:

1. Promover o controle, coordenagéo e operacionalizagdo dos processos
administrativos relacionados a area esportiva, participando da
elaboragéo das politicas administrativas do governo:

2. Colaborar com informagées, sugestoes e experiéncias além de contribuir
com a definicdo de objetivos gerais e especificos para articulagao e
desempenho da divisao de esporte;

3. Desenvolver e colaborar na elaboragao de projetos na area de sua
responsabilidade, respeitando a politica publica de interesse esportivo
adotada pelo governo;

4. Chefiar o setor administrativo de esportes, comandando a execucao das
respectivas atividades;

5. Desempenhar as tarefas que forem delegadas pelo Diretor do
Departamento de Esportes;

6. Envidar todos os esforgos possiveis na concretizagdo dos eventos
esportivos programados pelo Departamento:

7. Encaminhar os requerimentos aos setores adequados;

8. Encaminhar as solicitacbes de interesse do Departamento aos 6rgéos
municipais competentes;

9. Providenciar na elaboragdo e apresentacdo de relatérios sobre as
atividades desenvolvidas;

10.Orientar a elaboragao de ficharios e arquivos de documentacdo e de
legislacgao;

11. Providenciar no controle e no registro das atividades do Departamento e
do Setor;

12.Coordenar grupos operacionais; providenciar para gue seja procedido o
registro do patriménio e da movimentacdo dos bens publicos afetos ao
Departamento;

13.Realizar todas as demais tarefas afins a chefia do respectivo Setor; (/[_
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14. Auxiliar o Diretor do Departamento no gerenciamento das compras e
contratos, e no exame das vantagens oferecidas, precos e prazos de
entrega e pagamento;

15. Orientar os respectivos subordinados, definindo e fiscalizando suas
atividades.

16. Efetuar outras tarefas correlatas mediante determinagéo superior e do
Chefe do Executivo.

CARGO: SUPERVISOR CHEFE DE SERVICO ADMINISTRATIVO - DT
ATRIBUIGOES:

1. Promover o controle, coordenacgdo e operacionalizagdo dos processos
administrativos relacionados a area turistica, participando da elaboragao
das politicas publicas administrativas do governo;

2. Colaborar com informagdes, sugestdes e experiéncias além de contribuir
com a definigdo de objetivos gerais e especificos para articulagéo e
desempenho de interesse turistico;

3. Desenvolver e colaborar na elaboracdo de projetos na area de sua
responsabilidade, respeitando a politica publica de interesse turistico
adotada pelo governo;

4. Contribuir nas atividades esportivas que também tenham interesse
turistico, como nos eventos oficiais do Municipio;

5. Chefiar o setor administrativo de esportes, comandando a execug¢ao das
respectivas atividades;

CARGO: SUPERVISOR CHEFE DE SERVICO ADMINISTRATIVO - DB
ATRIBUIGOES:

1. Supervisionar na recepc¢do e atendimento aos usuarios do SUAS,
comunicando o superior hierarquico e propondo melhorias para o setor dentro das
politicas publicas adotadas pelo Governo;

2. Supervisionar e orientar no preenchimento de dados dos usuarios,
programas e projetos nos sistemas informatizados: Municipal, Estadual e Federal.

3. Supervisionar, chefiar e contribuir na execugao de programas e projetos
sociais, atendendo a politica do Governo;

4. Apoiar e dar suporte as equipes dos equipamentos Cras, Creas, CCl,
Abrigo e Orgdo Gestor, no desenvolvimento dos programas e projetos,
respeitando a politica do Governo;

5. Efetuar outras tarefas correlatas mediante determinacao superior e do
Chefe do Executivo;

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA
ATRIBUICOES:

6
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1. Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no tocante ao
uso de softwares bdsicos como: sistema operacional, aplicativos MSOffice
e antivirus;

Diagnosticar e solucionar problemas de hardware e software;

Diagnosticar e solucionar problemas de redes em geral;

Contribuir em treinamentos de usuarios no uso de recursos de informatica;
Executar rotinas de backup;

Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

o

CARGO: NUTRICIONISTA [ diwsdss % & 2 @
ATRIBUIGOES:

1. Elaborar cardapio e promover a adequagao alimentar, considerando as
necessidades especificas da faixa etaria atendida e aceitacao;

2. Evitar desperdicios;

3. Executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicdes/preparagdes culinarias;

4. Avaliar tecnicamente as preparages culinarias;

5. Realizar programas de educacao alimentar e nutricional, visando criancas,
pais, professores, funcionarios e diretoria;

6. Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo
e distribuicdo das refei¢cbes, garantindo a qualidade do servigo;

7. Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de
higienizagdo de ambientes, alimentos, equipamentos e utensilios;

8. Coordenar, supervisionar e executar programas de treinamento dos
funcionarios envolvidos no preparo das refeicoes;

9. Estabelecer e implantar normas e métodos de controle de qualidade de
alimentos, de acordo com a legislagao vigente,

10.Quando detectar problemas com as condi¢cdes da merenda seja quanto aos
produtos ou o preparo, elaborar relatério e encaminhar a Chefia imediata;

11.Efetuar controle periédico dos trabalhos executados;

12.Colaborar com as autoridades de fiscalizagao e/ou sanitaria;

13.Participar do planejamento e gestao de recursos financeiros da merenda
escolar;

14.Participar do planejamento, implantacdo e execucgdo de projetos de
estrutura fisica e da merenda escolar,

15.Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes e normas previstas na legislagao
vigente quanto aos servicos de preparo e fornecimento de refeicoes
destinadas a merenda escolar, elaboradas por empresa terceirizada ou
prestadora de servigos,;

16.Executar tarefas pertinentes a sua area de atuagao determinadas pelo 0(’/
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chefe imediato, inclusive as previstas no respectivo regulamento da
profissao.

CARGO: COORDENADOR DE BRINQUEDOTECA
ATRIBUICOES:
1. Agendar e organizar visitas de todas as unidades escolares do Municipio e
Regido, Publicas e Particulares,

2. Coordenar, incentivar, orientar e supervisionar as auxiliares da
Brinquedoteca e os Educandos nas atividades com brinquedos e com
projetos;

Programar oficinas de arte, leitura, teatro, jogos, e demais atividades;
4. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

e

CARGO: AUXILIAR DE BRINQUEDOTECA
ATRIBUICOES:
1. Atender os Educandos das escolas e as visitas individuais de criangas de
forma a auxiliar na utilizagao do espaco da brinquedoteca;
2. Ajudar o desenvolvimento dos projetos e das atividades em geral,
3. Executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo
superior imediato.

CARGO: COORDENADOR DE MUSEU
ATRIBUIGOES:
1. Atender, auxiliar e monitorar as escolas, visitantes, turistas e grupos em
geral sobre o equipamento Museu,
2. Aproxima-los da arte em geral,
3. Informar e possibilitar a todos aproximagao com o Artista “Darcy Penteado”.
Desenvolver projetos e atividades para promogao e divulgagao do Museu.
4. Executar outras tarefas correlatas que l|he forem determinadas pelo
superior imediato.

CARGO: AUXILIAR DE ARTES E CULTURA
ATRIBUICOES:

1. Atender, auxiliar e monitorar as escolas visitantes e grupos em geral sobre
exposicdes no Centro Cultural Brasital e no Museu Darcy Penteado;

2. Desenvolver projetos e atividades de acordo com a Divisdo de Cultura,
para a aproximagao do publico com cultura e com o artista “Darcy
Penteado”.

3. Executar outras tarefas correlatas que l|he forem determinadas pelo
superior imediato. @L
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CARGO: SOCIO EDUCADORES

ATRIBUICOES:
1. Realizar agbes de abordagem e acolhimento nas ruas dos grupos
vulneraveis;

2. Realizar mapeamento das situagdes de riscos;

3. Elaborar e desenvolver atividades sécio-educativas destinadas a crianga e
adolescente;

4. Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas e/ ou ocorréncias
verificadas:

5. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que
Ihe forem solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: ARQUITETO E URBANISTA
ATRIBUIGOES:

1. Executar estudos, projetos, especificagées, andlises, avaliagbes, vistorias,
pericias, laudos e pareceres técnicos;
Fiscalizagao de obras e servigos técnicos;
Diregdo de obras e servigos técnicos;
Elabora¢ao de orgamento;
Execucgao de desenho técnico;
As atribuigbes referem-se a edificagbes, conjuntos arquitetdnicos e
monumentos, arquitetura paisagistica e de interiores; planejamento fisico, local e
urbano; seus servigos afins e correlatos, bem como, qualquer outra atividade que,
por sua natureza, se inclua no dambito da profissao.

O AL

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
ATRIBUICOES:

1. Executar estudos, projetos, especificagoes, analises, avaliagoes, vistorias,
pericias, laudos e pareceres técnicos;
Fiscalizagcao de obras e servicos técnicos;
Diregédo de obras e servicos técnicos;
Elaboragéo de orcamento;
Execucgéao de desenho técnico;
As atribuicbes referem-se a edificagbes, estradas, pistas de rolamentos;
sistema de transportes, de abastecimento de agua e de saneamento; rios, canais,
barragens e digues; drenagem e irrigacdo; pontes e grandes estruturas; seus
servicos afins e correlatos, bem como, qualquer outra atividade que, por sua
natureza, se inclua no ambito da profissdo. :

o

i o

CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL
ATRIBUICOES:
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Executar estudos, projetos, especificagtes, analises, avaliagdes, vistorias,
pericias, laudos e pareceres técnicos;

Fiscalizagdo de obras e servigos técnicos;

Direcéo de obras e servigos técnicos;

Elaboracao de orcamento;

Execucao de desenho técnico;

As atribuigbes referem-se a administracdo, gestdo e ordenamento

ambientais e ao monitoramento e mitigacdo de impactos ambientais; seus
servicos afins e correlatos, bem como, qualquer outra atividade que, por sua
natureza, se inclua no ambito da profissao.

CARGO: FISCAL DE OBRAS, POSTURAS E MEIO AMBIENTE
ATRIBUICOES:

1.

Verificar, orientar e fiscalizar o cumprimento da regulamentagao
concernente a obras, posturas e meio ambiente, inclusive a limpeza
publica;

Verificar os imoveis, inspecionando o funcionamento das instalagoes
sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de habite-se e vistoria
comercial;

Embargar obras clandestinas, irregulares ou ilicitas;

Verificar o licenciamento de movimentos de terra, construgées, reformas e
ampliagbes, embargando as que néo estiverem providas de competente
autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado:

Verificar a existéncia de habite-se nos imoéveis construidos, reconstruidos
ou que tenham sofrido alteragées de ampliagao, transformacao e redugao;
Verificar e emitir parecer nos pedidos de demoligéo e habite-se;

Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

Fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que
se refere a licenga exigida pela legislacéo especifica;

Controlar o Cadastro de Numeragao, realizando a numeragao oficial de
imoveis;

10.Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias

com relagdo aos transgressores das leis, normas e regulamentos
concernentes as obras particulares, posturas, legislagédo urbanistica e meio
ambiente;

11.Verificar a instalagdo e localizagdo de moveis, equipamentos, veiculos,

utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto
a permissdo para cada tipo de comeércio, bem como quanto a observancia
de aspectos estéticos, de ordem e seguranca publica;
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12.Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento rjé
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das normas relativas a localizagdo, a instalagdo, ao horario e a
organizagao;

13.Verificar a regularidade da exibicao e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda
comercial afixada em muros, tapumes e vitrines ou em logradouros
publicos;

14.Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantao
das farmacias;

15.Verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execugao,
reforma ou demolicdo, bem como a carga e descarga de material na via
publica;

16.Verificar o depoésito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas,
restos de material de construgdo, entulhos provenientes de reformas e
demoligdes, residuos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos
dos jardins e quintais particulares, objetivando a desobstrucdo da via
publica;

17.Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos
expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

18.Autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em
depositos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das
formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

19.Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

20.Verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos;

21.Verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de
espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentacao de documento de responsabilidade de profissional
devidamente habilitado;

22.Fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de
mato, agua estagnada e lixo;

23.Fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos
situados em ruas dotadas de meio-fio, que nao estejam devidamente
murados e com a respectiva calgada construida;

24 Verificar as violagées as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas,
casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de
musica, entre outras;

25.Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuragao
de denuncias e reclamacoes;

26.Solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens superiores, quando
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27.Emitir relatérios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

28.Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras e edificagdes quando
houver suspeita de riscos de desabamento ou falta de segurancga;

29.Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspec¢bes e
vistorias realizadas em sua jurisdicao;

30.Prestar informagdes para instrucao de processos e emissao de certidoes;

31.Coletar dados para a atualizagéo do cadastro urbanistico do Municipio;

32.Fiscalizar o corte e derrubada de arvores, desmatamentos e queimadas;

33.Fiscalizar a invasao e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e
materiais do solo em areas de preservacao ou de protegao de mananciais;

34.Fiscalizar o langamento de residuos em espaco aberto, ou em afluentes,
que possam comprometer a qualidade do ar ou da agua;

35.Fiscalizar as atividades de extracdo de recursos naturais;

36.Fiscalizar atos e atitudes de agressao a fauna e a flora nativas;

37.Verificar modificagbes de caracteristicas dos elementos hidricos;

38.Intimar, comunicar, embargar e autuar acdes que contrariem a legislacao
municipal, no que diz respeito as questdes ambientais;

39.Embargar obras clandestinas, irregulares ou ilicitas, quando nao verificado
o licenciamento ambiental exigido ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

40.Fiscalizar as ligagtes de esgoto irregulares e clandestinas em rios;

41.Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

CARGO: DESENHISTA PROJETISTA
ATRIBUICOES:
1. Desenhar croquis, implantacées, plantas, cortes, fachadas, detalhamentos
e tabelas, observando as instrucbées e esquemas fornecidos pelos
arquitetos e engenheiros;
2. Desenhar levantamentos topograficos, baseando-se nas instrugées e
dados fornecidos pelo Técnico Agrimensor;
3. Realizar e controlar a execugdo de plotagens e coépias, de mapas e
projetos diversos;
4. Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Chefe de Diviséo.
5. Qualquer outra atividade que, por sua natureza, se inclua no ambito da
profisséo.

CARGO: PROFESSOR ADJUNTO DE EDUCAGCAO INFANTIL /
ATRIBUICOES: 0
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1. Ministrar aulas dos componentes curriculares da Educagao Infantil na
auséncia do professor da classe, em unidade escolar determinada pelo
Departamento de Educacao;

2. Atender a convocacdes para substituir professore ausentes, cumprir com
assiduidade e pontualidade os dias letivos e a carga horaria de trabalho
escolar, sem deixar de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliagao e desenvolvimento profissional;

3. Elaborar o plano de aula de acordo com a proposta pedagodgica
determinada pelo Departamento de Educagao;

4. Pesquisar e propor praticas de ensino que enriqueca a teoria pedagogica;

Selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se

das proprias aptidoes ou consultando manuais de instrugdes ou assessoria

pedagogica, bem como o desenvolvimento das atividades junto aos alunos;

6. Cooperar com a dire¢do e conselho de escola, organizando e executando
tarefas complementares de carater civico, cultural ou recreativo, bem como
desempenhar tarefas administrativas diretamente relacionadas com a
docéncia;

7. Participar do trabalho coletivo da equipe escolar, inclusive participagao nos
grupos de formagao permanente e reuniées pedagogicas;

8. Participar da Associacdo de Pais e Mestres e de outras instituigées
auxiliares da escola;

9. Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e
fornecer informagdes conforme as normas estabelecidas;

10.Responsabilizar-se pela utilizagdo, manutengdo e conservagdo de
equipamentos e instrumentos em uso;

11.Participar do horario de trabalho pedagoégico coletivo;

12.Participar, no contexto escolar e fora deste, de encontros que
proporcionem formagao permanente.

o

CARGO: MEDICO DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA - PSF
ATRIBUIGOES:

1. Realizar assisténcia integral (promogao e protegao da saude, prevengao de
agravos, diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutengao da saude) aos
individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento humano:
infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

2. Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade Saude da Familia -
USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais
espacos comunitarios (escolas, associagoes etc.);

3. Realizar atividades de demanda espontdanea e programada em clinica
médica, pediatria, Gineco-obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas
urgéncias clinico-cirurgicas e procedimentos para fins de diagnésticos; 04
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4. Encaminhar, quando necessario, usudrios a servicos de média e alta
complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia locais,
mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usuario, proposto pela referéncia;

5. Indicar a necessidade de internagédo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagao pelo acompanhamento do usuario;

6. Contribuir e participar das atividades de Educagido Permanente dos
Agentes Comunitarios de Saude, Auxiliares de Enfermagem, Auxiliar de
Consultério Dentario e Técnico de Higiene Dental; e

7. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF.

8. Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de
atuacao da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a
riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagao continua
dessas informagdes, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no
planejamento local;

9. Realizar o cuidado em saude da populagdo adscrita, prioritariamente no
ambito da unidade de salude, no domicilio e nos demais espagos
comunitarios (escolas, associagdes, entre outros), quando necessario:

10.Realizar agbes de atengéo integral conforme a necessidade de salde da
populagéo local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da
gestao local;

11.Garantir a integralidade da atengdo por meio da realizacdo de acobes de
promogao da saude, prevengao de agravos e curativas; e da garantia de
atendimento da demanda espontdnea, da realizacdo das acbes
programaticas e de vigilancia a saude:

12.Realizar busca ativa e notificagdo de doengas e agravos de notificacao
compulsoria e de outros agravos e situagées de importancia local;

13.Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as
acoes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o
estabelecimento do vinculo;

14.Responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a coordenacgéo do
cuidado mesmo quando esta necessita de atengdo em outros servicos do
sistema de saude;

15.Participar das atividades de planejamento e avaliagdo das acbes da
equipe, a partir da utilizagao dos dados disponiveis;

16.Promover a mobilizagéo e a participacdo da comunidade, buscando efetivar
o controle social;

17.|dentificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar
acoes intersetoriais com a equipe, sob coordenacdo da Secretaria
Municipal de Saude; [é
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18.Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de
informacéao na Atengao Basica;
19.Participar das atividades de educagao permanente; e
- 20.Realizar outras agées e atividades a serem definidas de acordo com as
prioridades locais.

CARGO: ADVOGADO

ATRIBUIGOES:

1. Dar parecer e manifestacées em processos administrativos e disciplinares;
2. Examinar e aprovar editais de licitagbes e contratos administrativos,
inclusive aditamentos;

Emitir parecer e manifestagées em expedientes administrativos;

Dar consultas as unidades administrativas da Prefeitura;

Cumprir as ordens emanadas dos superiores hierarquicos, como

assessores juridicos e prefeito;

6. Dar parecer e manifestagbes em consultas formuladas pelo gabinete do
prefeito; Dar parecer e manifestacdes em consultas formuladas pelas
unidades administrativas da Prefeitura;

7. Elaborar petices iniciais de agoes judiciais a serem propostas;

Elaborar resposta em acgdes judiciais propostas contra a Prefeitura;

9. Acompanhar todos e quaisquer processos judiciais, sobretudo nas areas
civel, fiscal, tributaria, trabalhista e administrativa;

10.Comparecer em audiéncias judiciais:

11.Interpor e acompanhar recursos:

12.Acompanhar processos nos diversos Tribunais:

13.Fazer sustentagéo oral em Tribunais:

14.Acompanhar e praticar os atos necessarios em expedientes e processos
junto ao Ministério Publico; dar parecer, orientagbes e manifestagées em
matérias relacionadas ao Nucleo de Regularizagdo Imobiliaria e Cadastral:

15. Atender o publico em geral;

16.Atender vereadores:

17.Atender servidores;

18.Elaborar minutas de atos administrativos, como oficios, portarias, decretos,
contratos, convénios, termos e demais instrumentos em geral,

19.Elaborar minutas de projetos de leis e mensagens;

20.Elaborar vetos:;

21.Elaborar defesas e justificativas em expedientes e processos do Tribunal
de Contas do Estado;

22.Acompanhar expedientes e processos junto ao Tribunal de Contas do
Estado; Fazer parte de conselhos e comissées representando a Assessoria
Juridica; Comparecer em reunites e sessées da Camara Municipal; CZ,
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23.Elaborar defesas em expedientes e processos da Camara Municipal;

24.Representar ao prefeito ou ao seu superior sobre fato e ato que contenha
ilegalidade ou irregularidade;

25.Zelar pelo patriménio e materiais da unidade administrativa que estiver
lotado e da Prefeitura;

26.Representar a Prefeitura e o Prefeito em eventos e solenidades, quando
determinado;

27.Praticar os demais atos inerentes as atividades de advogado e procurador
municipal, inclusive aquelas que sdo privativas desses profissionais e
previstas no Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil.

CARGO AGENTE CONTROLADOR DE VETORES
ATRIBUIGOES:

1. Atuar no blogueio, controle e eliminagéo de criadouros de vetores:

2. Realizar levantamento amostral em edificagoes e pesquisa larvaria em
imoveis cadastrados como pontos estratégicos;

3. Executar o tratamento focal e perifocal com uso de inseticidas,
conforme orientacéo técnica;

4. Participar da realizag&o de campanhas de imunizacao;

5. Orientar a populagédo com relagdo aos meios de evitar a proliferacao
dos vetores;

6. Utilizar corretamente os equipamentos de protegdo individual indicados
para cada atividade;

7. Demais agbes necessarias por eventuais mudangas no quadro
epidemioldgico do municipio;

8. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior hierarquico;

9. Efetua visitas aos imoveis existentes no Municipio, seguindo plano
preparado e de acordo com a rotina do servico, visando o combate a
proliferagéo de vetores de agentes infecciosos:

10. Orienta os responsaveis por esses imoveis visitados sobre a eliminagao
de criadouros do Aedes Aegypti e/ou Aedes Albopictus, bem como
sobre as medidas de saneamento ambiental visando a prevencao e
controle de infestagées por artrépodes incémodos efou nocivos e
roedores;

11.Promove a retirada e/ou destruigdo de recipientes passiveis de se
tornarem criadouros de Aedes Aegypti e/ou Aedes Albopictus;

12.Realiza o tratamento larvario dos criadouros reais efou potenciais dos
vetores da febre amarela e dengue;

13.Efetua o preenchimento de boletins didrios, semanais e mensais,
relativos as atividades desenvolvidas: -

ut
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14. Promove a vacinagao periodica de caes (campanha anti-rabica);

15.Promove o recolhimento de caes vadios em canil da Prefeitura ou
outros locais adequados;

16.Executa outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo
superior hierarquico.

CARGO: AGENTE DE AVALIACAO
ATRIBUICOES:

1. Agente de Avaliagao: Realizar visitas a estabelecimentos de saude para
pesquisa de opinido dos usuarios do SUS;

2. Realizar visitas domiciliares a usuarios do SUS;

3. Realizar visitas hospitalares para constatacdo da finalidade do
atendimento prestado e controle do cadastro fisico do estabelecimento;

4. Controlar e avaliar o servigo de digitacao de informagdes ambulatoriais
e hospitalares;

5. Realizar de acordo com cronograma estadual e ministerial, o
fechamento dos Sistemas de Informagdes Ambulatoriais e Hospitalares
e encaminhar ao Departamento Regional de Salude e Ministério da
Saude;

6. Realizar atendimentos aos usuarios como ouvidores, registrando a
reclamagdo e encaminhando ao Diretor do Departamento para as
providéncias cabiveis;

7. Executar outras tarefas correlatas mediante determinacao superior.

CARGO: ANALISTA DE SISTEMA SENIOR
ATRIBUICOES:

1. Analisar necessidades de informagdes dos érgaos administrativos;

2. Especificar projeto logico e fisico de sistemas;

3. Executar atividades relacionadas a administracao de dados;

4. Fornecer documentagdo e treinamento relativos a utilizagao dos
sistemas de informagao, ferramentas de acesso e manipulacao de
dados;

5. Realizar atividades de manutencao necessarias ao bom funcionamento
dos sistemas;

6. Acompanhar o desempenho dos sistemas providenciando medidas
corretivas;

7. Executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuacéo, quando
forem determinadas pelas autoridades superiores.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
ATRIBUICOES: &L



9.
10. Realizar atividades de grupos com os usuarios e suas familias;

11.Atuar na intermediagdo entre usuario, sua familia e equipe de saude
realizando o acompanhamento social nas questdes de saude;,

12. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.
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Exercer atividades pertinentes ao Servigo Social com individuos,
grupos, familias e comunidade, visando a incluséo social,

Realizar diagnostico social, através de entrevistas e visitas domiciliares;
Elaborar instrumentos especificos da profissdo, assim como relatorios
para avaliagdo socioecondmica, emitindo parecer e laudo técnico para
outros 6rgaos,

Atuar em atividades socioeducativas, com equipe interprofissional, e em
articulacdo com a rede de servicos visando a inclusao social das
familias;

Elaborar, avaliar e executar projetos e programas sociais;

Participar de reunides, seminarios, féruns e conferéncias de assisténcia
social e de areas afins, contribuindo para a efetivagéo da Politica de
Assisténcia Social,

Estimular a participagdo dos usuarios e familiares para a luta por
melhores condicdes de vida, de trabalho e de acesso aos servigos de
saude;

Realizar debates e oficinas na area geografica de abrangéncia da
instituicao;

Realizar atividades socioeducativas nas campanhas preventivas,

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

1.

1

Atender ao publico, interno e externo, prestando informagoes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de
copias;

Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informacoes;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros, bem como saber utilizar sistema proprio da Prefeitura, de
acordo com o sistema do setor onde estiver lotado;

Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas

O
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preestabelecidas;

Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposigao de acordo com normas preestabelecidas:

10. Receber material de fornecedores, conferindo as especificacoes com os

documentos de entrega;

11.Receber, registrar e encaminhar, com atencao e cortesia, o publico ao

destino solicitado:

12. Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os

documentos originais;

13.Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os

levantamentos necessarios:

14. Fazer calculos simples:
15. Executar outras atribuicées afins.

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
ATRIBUICOES:

1.

Atender ao estudante e leitores, prestando informacées, consultando
ficharios, indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo
reservas ou empréstimos;

Controlar empréstimos e devolugbes de obras, para evitar perdas e
manter a disponibilidade do acervo;

Organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as
segundo o critério de classificagao e catalogacao adotado na biblioteca:
Auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizacao de
obras do acervo, para identificar demandas por tipo de leitura:

Elaborar, em computador, listagens relativas a livros, documentos,
periddicos e outras publicagées adquiridas pela biblioteca, para
divulgagédo do acervo junto aos usuarios:

Controlar e providenciar a manutencao das obras do acervo;

Orientar os leitores na escolha de livros, documentos, periodicos e
outras publicagbes, para um melhor aproveitamento do acervo da
biblioteca.

Efetivar a digitagdo das escolhas de livros didaticos conforme
orientagédo da diregao da escola;

Receber os livros, observando os documentos comprobatérios,
enviados pelos Governos estaduais e federais, através dos programas

3:)’
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oficiais e tomar as providéncias quanto aos controles de recebimento,
catalogo e disponibilizardo das obras e livros;

10. Organizar atividades de leitura, interpretagédo, dramatizacao de histérias
envolvendo grupos de alunos;

11.Realizar agdes especificas que incentivem os alunos a desenvolverem
o habito da leitura;

12. Apoiar projetos multidisciplinares.

CARGO: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL
ATRIBUIGOES:

1. Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento
odontologico;

2. Preencher e anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacientes,
bem como boletins de informagdes odontoldgicas;

3. Informar os horarios de atendimento e agendar consultas,
pessoalmente ou por telefone:

4. Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar
ao cirurgiao-dentista consulta-los, quando necessario:

5. Atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as
necessidades e o histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes
informagdes, receber recados ou encaminha-los ao Cirurgido Dentista;

6. Auxiliar o Cirurgidao Dentista e o Técnico de higiene Dental no
atendimento ao paciente e no preparo do material a ser utilizado na
consulta;

7. Instrumentar o Cirurgido dentista e o Técnico em Higiene Dental junto a
cadeira operatoria;

8. Promover o isolamento do campo operatério:

9. Manipular materiais de uso odontolégico;

10. Auxiliar na aplicagdo de métodos preventivos para controle de carie
dental;

11.Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério, de
acordo com orientagfes recebidas;

12. Orientar os pacientes sobre a higiene bucal;

13.Zelar pela assepsia, conservacéo e recolhimento de material, utilizando
estufas e armarios, e mantendo o equipamento odontolégico em bom
estado, para assegurar os padrées de qualidade e funcionalidade
requeridos,

14. Zelar pela conservacgédo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do
local de trabalho:

15.Colaborar na orientagdo ao publico em campanhas de prevencédo a
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carie;

16. Auxiliar os profissionais do setor nos trabalhos de identificacdo dos
principais problemas de saude bucal da populacdo atendida,
participando dos trabalhos de diagndstico epidemiologicos entre os
outros;

17.Preencher o mapa de produtividade de unidade, entregando-o no prazo
solicitado pela sua chefia imediata;

18. Executar outras atribuigées afins.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS
ATRIBUICOES:

1. Realiza trabalhos bragais em geral;

2. Auxilia nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados;

3. Auxilia nos servigos de jardinagem;

4. Efetua limpeza e conservagdo de areas verdes, pracas, terrenos
baldios, ruas e outros logradouros publicos;

5. Executa limpeza e conservagdo de cérregos, rios, valas, caixas de
aguas pluviais e tubulagées;

6. Executa trabalhos de auxiliar de mecanica:

7. Executa servigos de limpeza e conservagao dos prédios publicos
municipais;

8. Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e
entrega de mercadorias;

9. Auxilia nas instalagbes e manutengées elétricas e hidraulicas:

10. Efetua limpeza e conservacdo nos cemitérios e nos jazidos, bem como
auxilia na preparagao de sepulturas, abrindo e fechando covas:

11. Executa tarefas de copa e cozinha.

12.Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior hierarquico.

CARGO: BIBLIOTECARIO
ATRIBUIGOES:
1. Administracéo e diregcéo da biblioteca;
2. Organizagéo e diregéo dos servigos de documentaco;
3. Selegédo, aquisicdo, processamento técnico, catalogacao, classificacao,
indexagéo, avaliagao de colegées de livros, revistas, fasciculos, jornais,
CDs, fitas de video e qualquer outro material utilizado na Biblioteca:
4. Execugao dos servigos de classificagio e catalogacao de manuscritos e
de livros raros ou preciosos, de mapotecas, de publicacées oficiais e
seriadas, de bibliografia e referéncia:
5. Organizagéo da hemeroteca (colegéo de recortes);

ol



Planejamento de difusao cultural, na parte que se refere a servigos de
biblioteca;

Publicidade sobre material bibliografico e atividades da biblioteca;
Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelos
superior hierarquico.

CARGO: CARPINTEIRO
ATRIBUIGOES:

1.

9.

Confeccionar ou reparar. portas, janelas e mobiliarios diversos em
madeira, montando as partes com utilizagdo de pregos, parafusos, cola
e ferramentas apropriadas para formar o conjunto projetado;

Instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e
fixando-as nos locais previamente preparados, de acordo com
orientagao recebida;

Montar estrutura em madeira para confec¢ao ou reforma de telhados e
colocacéo de forro, respeitando os projetos das edificagoes;
Confeccionar ou reparar pontes de madeiras e similares;

Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou
parcialmente pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes
soltas para recompor sua estrutura;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos
de carpintaria;

Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execucgao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria protegcdo e a daqueles com quem
trabalha;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao
chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que nao possa ser
reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para nao prejudicar os trabalhos;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

10. Requisitar o material necessario a execugdo das atribuigdes tipicas da

classe;

11. Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA - BUCOMAXILOFACIAL
ATRIBUICOES:

1.

Desenvolver atividades que se destinam ao diagnostico e o tratamento
cirurgico e coadjuvante das doencas, traumatismos, lesées e anomalias
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congénitas e adquiridas do aparelho mastigatério e anexos, e estruturas
cranio-faciais e associadas;

Executar procedimentos como implantes, enxertos, transplantes e
reimplantes, biopsias, cirurgia com finalidade protética, cirurgia com
finalidade ortoddntica, cirurgia ortognatica, e diagnostico e tratamento
cirtrgico de cistos, afecgdes radiculares e perirradiculares, doencgas das
glandulas salivares, doengas da articulagdo témporo-mandibular, lesoes
de origem traumatica na darea bugo-maxilo-facial, malformagdes
congénitas ou adquiridas dos maxilares e da mandibula;

Executar procedimentos de fixagdo rigida e procedimentos de
emergéncia

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA - ENDODONTISTA
ATRIBUICOES:

1

Desenvolver atividades que se destinam a preservacdo do dente por
meio de prevencao, diagnostico, prognostico, tratamento e controle das
alteracdes da polpa e dos tecidos perirradiculares;

Executar procedimentos conservadores da vitalidade pulpar,
procedimentos cirlrgicos no tecido e na cavidade pulpares,
procedimentos cirurgicos para-endodénticos e tratamento dos
traumatismos dentarios.

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA - PERIODONTISTA
ATRIBUICOES:

1.

Desenvolver atividades que se destinam ao estudo dos tecidos de
suporte e circundantes dos dentes e de seus substitutos, o diagnéstico,
a prevencao, o tratamento das alteracbes nesses tecidos e das
manifestagbes das condigbes sistémicas no periodonto, visando a
promog¢ao e ao restabelecimento da saude periodontal;

Executar avaliagdo diagnéstica e planejamento do tratamento, avaliagao
da influéncia da doenga periodontal e condicdes sistémicas, controle
dos agentes etiolégicos e fatores de risco das doencas dos tecidos de
suporte e circundantes dos dentes e dos seus substitutos,
procedimentos preventivos, clinicos e cirlrgicos para regeneragdo dos
tecidos periodontais e peri-implantares, planejamento e instalagédo de
implantes e restituigdo das estruturas de suporte, enxertando materiais
naturais e sintéticos e procedimentos necessarios a manutengédo de
saude.

CARGO: ELETRICISTA
ATRIBUICOES:
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1. Executar servigos atinentes aos sistemas de iluminagao publica e redes
eletricas, instalagdo e reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de
som;

2. Instalar inspecionar e reparar instalacées elétricas, interna e externa,
nos proprios publicos, luminarias e demais equipamentos de iluminagao
publica, cabos de transmissao, inclusive os de alta tenséo:

3. Consertar aparelhos elétricos em geral;

4. Operar com equipamentos de som, planejar, instalar e retirar alto-
falantes e microfones;

5. Proceder a conservagdo da aparelhagem eletrénica, realizando

pequenos consertos;

Reparar e regular relégios elétricos, inclusive de controle de ponto;

Fazer enrolamentos de bobinas;

Executar bobinagem de motores:

Executar e conservar redes de iluminagdo dos proprios municipais e de

sinalizacao;

10. Calcular orgamentos e organizar pedidos de material:

11. Zelar e responsabilizar-se pela conservacao e limpeza das ferramentas,
equipamentos, materiais e locais de trabalho:

12. Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das
atividades proprias do cargo;

13.Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, gqualidade e
protecdo ao meio ambiente;

14. Executar tarefas afins.

© o~

CARGO: ELETRICISTA DE AUTOS
ATRIBUIGOES:

1. Executar tarefas técnicas de avaliacdo, controle e manutengao de
instalagbes e aparelhagem elétrica de veiculos automotores orientando-
se por plantas, esquemas, instrugbes e manuais, usando instrumentos
adequados para manter ou recuperar instalacées elétricas de veiculos
automotores;

2. Prestar socorro emergencial aos veiculos oficiais em caso de panes;

3. Examinar as instalagbes elétricas de veiculos automotores usando
mandmetros, voltimetros e outros instrumentos de precisdo ou
operando-os experimentalmente, para assegurar-se de que se ajustam
as normas e condi¢bes de seguranca;

4. Supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no
processo de manutengéo e reparo de equipamento elétrico de veiculos
automotores, inspecionando os trabalhos finalizados e prestando
assisténcia técnica para garantir a observancia das especificagdes de 7 ;

Ok
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qualidade e seguranga;

Estimar custo de material e outros fatores relacionados com os
processos de manutengdo e reparo, para determinar as caracteristicas
dos mesmos mediante a analise de suas especificagdes;

Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que Ihe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a prépria protecdo e a daqueles com quem
trabalha;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos
de pintura;

Executar outras atribuigdes afins.

CARGO: ENCADERNADOR
ATRIBUICOES:

1.

L2

Executa servicos de consertos de livros, consistentes em costura e
colagem das folhas e cadernos e furagao espiral;

Executa servigos de encadernagéo de livros e fasciculos conforme as
tecnicas pertinentes, usando capas duras de acordo com orientacéo da
Prefeitura;

Providencia a gravagéo dos titulos nas capas nos dorsos dos livros:
Executa outras tarefas correlatas que |lhe forem determinadas pelo
superior hierarquico.

CARGO: ESCRITURARIO
ATRIBUICOES:

1.

NN

9.

Receber e prestar informagées em expedientes administrativos e ao
publico interno e externo:

Redigir e digitar documentos relativos ao setor;

Conferir e elaborar dados estatisticos:

Prestar assessoramento na area administrativa e contabil:

Realizar registros e langamentos de escrituragéo;

Preparar documentos contabeis e administrativos:

Documentar operagdes contabeis e financeiras;

Elaborar relatérios e levantamentos da reparticao;

Auxiliar nos servigos administrativos;

10. Auxiliar nos servigos de escrituragéo;

11. Informar e supervisionar assuntos do setor:

12. Manter ficharios e arquivos da reparticao;

13.Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,

para incluir, alterar e obter dados e informacgées, bem como consultar
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registros, utilizar sistema informatizado do setor onde estiver lotado:
14. Executar outras atividades e tarefas afins ou pertinentes.

CARGO: FUNILEIRO-PINTOR
ATRIBUIGOES:
1. Analisar o veiculo a ser reparado,
2. Reformar e ou reparar veiculos e seus acessorios, desmontando,
desamassando, moldando as partes danificadas da lataria:
3. Utilizar equipamentos especiais como macarico, martelo, lima etc.:

4. Utilizar materiais como massa plastica ou estanho nas partes amassadas;

5. Preparar a lataria do veiculo e as pegas para os servicos de lanternagem e
pintura;

6. Confeccionar pegas simples para pequenos reparos;

7. Recriar partes enferrujadas dos veiculos;

8. Montar o veiculo;

9. Reparar as pegas danificadas, conforme orientagdo superior, ou adaptar

pecas similares;

10. Pintar veiculos;

11. Preparar tintas e vernizes em geral;

12. Combinar tintas de diferentes cores;

13.Preparar superficies para pintura;

14. Remover e retocar pinturas;

15.Lixar e fazer tratamento anticorrosivo;

16. Abrir lustro com polidores:

17.Calcular orgamentos e organizar pedidos de material;

18.Zelar e responsabilizar-se pela conservagido e limpeza das maquinas,
equipamentos, materiais e locais de trabalho;

19. Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das
atividades proprias do cargo;

20. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protecéo ao
meio ambiente;

21.Executar tarefas afins.

CARGO: MECANICO PLENO
ATRIBUIGOES:

1. Distribuir, acompanhar e executar quando necessario as tarefas de
inspegao de veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos
em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de
detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

2. Distribuir, supervisionar e executar quando necessario as tarefas mais
complexas de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de




PREFEITURA DA ESTANCIA
TURISTICA DE SAO ROQUE So

E S T A DO D E s A O PAUL05¢\

carburadores, pegas de transmissao, diferencial e outras que requeiram
exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental
necessario;,

3. Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisdo de
motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos
de medicao e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-
Ihes as condi¢des de funcionamento;

4. Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de regulagem,
reparo e, quando necessario, de substituicao de pecas dos sistemas de
freio, ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmisséo, diregao,
suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados,
para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento
regular;

5. Socorrer veiculos oficiais imobilizados por defeitos mecanicos;

6. Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se
por esquemas, desenhos e especificacdes pertinentes, para possibilitar
sua utilizagao;

7. Fazer reparos de maior complexidade no sistema eletromecanico de
veiculos e de maquinas pesadas;

8. Orientar e treinar os servidores que auxiiam na execugdo das
atribui¢des tipicas da classe;

9. Controlar o material de consumo (pegas e acessorios), verificando o
nivel de estoque para, oportunamente, solicitar reposicao

10. Propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar
as operacoes

11.Manter limpo o local de trabalho;

12.Zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza;

13.Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que |he forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a prépria protecdo e a daqueles com quem
trabalha;

14. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos
de pintura;

15. Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: MEDICO AUDITOR
ATRIBUICOES:
1. Auditar os servi¢cos hospitalares e ambulatoriais publicos, contratados
ou conveniados de acordo com a legislagdo aplicavel pelo Sistema
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Unico de Saude;

2. Analisar prontuarios médicos, laudos médicos, fichas clinicas, fichas de
atendimentos ambulatoriais e demais documentos de pacientes para
avaliar o procedimento executado, conforme normas vigentes do
Sistema Unico de Saude;

3. Avaliar a adequacéo, a resolutividade e qualidade dos procedimentos e
servicos de saude disponibilizados a populagdo no ambito técnico e
cientifico;

4. Utilizar os sistemas de informagao do SUS implantados, para subsidiar
as analises e revisGes realizadas sobre os servicos realizados no
Municipio;

5. Analisar relatérios gerenciais dos Sistemas de Pagamento do SUS, SIA
(Sistema de Informacdes Ambulatoriais) e SIH (Sistemas de
Informagdes Hospitalares), e os demais Sistemas de Informagbdes que
forem implantados no Municipio;

6. Realizar auditorias programadas para verificagao “in loco” da qualidade
da assisténcia prestada aos usuarios do SUS, verificando estrutura
fisica, recursos humanos, fluxos, instrumentais e materiais necessarios
para realizacdo de procedimentos nas unidades de saude sob gestdo
do Municipio;

7. Realizar auditorias especiais para apurar denlncias ou indicios junto
aos prestadores de servicos do SUS, sob gestdo do Municipio;

8. Analisar os mecanismos de hierarquizagdo, referéncia e contra-
referéncia da rede de servigos de salde;

9. Autorizar internagées hospitalares e procedimentos de alto
custo/complexidade.

CARGO: MEDICO CARDIOLOGISTA
ATRIBUIGOES:

1. Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento;

2. Efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Cardiologia e Clinica Geral, e
realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

3. Priorizar a prescricao dos medicamentos pelo principio ativo;

4. Elaborar programas epidemiologicos, educativos e de atendimento
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

5. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusdo diagnosticada, tratamento prescrito e evolugao da doenca,; L



8.

PREFEITURA DA ESTANCIA

E S T A DO D E S A O P A UL O

Prestar atendimento de urgéncia em Cardiologia e Clinica Geral;

Prestar servigos de ambito de saude publica, executando atividades
clinicas, epidemiologicas e laboratoriais, visando a promogéo prevengéo
e recuperagao da saude da coletividade;

Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de saude;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informagao (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungao;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO: MEDICO CLINICO GERAL
ATRIBUICOES:

1.

Lo

Prestar atendimento meédico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnosticos e orientando-os no tratamento;

Efetuar exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Clinica Médica, e realizar outras
formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Priorizar a prescricdo dos medicamentos pelo principio ativo;

Elaborar programas epidemiologicos, educativos e de atendimento
meédico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenca;
Prestar atendimento de urgéncia em Clinica Médica;

Prestar servicos de ambito de saude publica, executando atividades
clinicas, epidemiolégicas e laboratoriais, visando a promogéo prevencao
e recuperacao da saude da coletividade;

Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de saude;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informacao (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis & fungao;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

CARGO: MEDICO DERMATOLOGISTA
ATRIBUICOES:

1.

Prestar atendimento médico ambulatorial, examinando pacientes,
solicitando e interpretando exames complementares, formulando
diagnosticos e orientando-os no tratamento;

'..'m é-_?‘
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2. Efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Dermatologia e Clinica Geral, e
realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

3. Priorizar a prescrigdo dos medicamentos pelo principio ativo;

4. Elaborar programas epidemiologicos, educativos e de atendimento
meédico preventivo, voltados para a comunidade em geral,

5. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenga;

6. Prestar atendimento de urgéncia em Dermatologia e Clinica Geral:

7. Prestar servicos de ambito de saude publica, executando atividades
clinicas, epidemioldgicas e laboratoriais, visando a promog¢ao prevengao
€ recuperacao da saude da coletividade;

8. Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de satde;

9. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informagéo (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungao;

11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

0k
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CARGO: MEDICO PEDIATRA )é
ATRIBUICOES:

1. Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento;

2. Efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Pediatria e Clinica Geral, e
realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

3. Priorizar a prescrigdo dos medicamentos pelo principio ativo;

4. Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
médico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

5. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
concluséo diagnosticada, tratamento prescrito e evolugio da doenca;

6. Prestar atendimento de urgéncia em Pediatria e Clinica Geral:

7. Prestar servicos de ambito de salde publica, executando atividades
clinicas, epidemiologicas e laboratoriais, visando a promogao prevencao
e recuperacao da saude da coletividade;

8. Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de salde;

9. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informagao (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a funcao;

11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA
ATRIBUICOES:

1. Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento;

2. Efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos

de forma legivel, na especialidade de Ginecologia e Clinica Geral, e

realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,

aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Priorizar a prescrigdo dos medicamentos pelo principio ativo;

4. Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

5. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenca:

6. Prestar atendimento de urgéncia em Ginecologia e Clinica Geral:

w

7. Prestar servicos de ambito de salde publica, executando atividades (%’
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clinicas, epidemiologicas e laboratoriais, visando a promogao prevengao
e recuperacao da saude da coletividade;

Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de salde;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informacgao (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungao;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior.

CARGO: MEDICO PSIQUIATRA
ATRIBUICOES:

1.

w

Prestar atendimento medico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento;

Efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Psiquiatria e Clinica Geral, e
realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Priorizar a prescricao dos medicamentos pelo principio ativo;

Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
médico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenca;
Prestar atendimento de urgéncia em Psiquiatria e Clinica Geral;

Prestar servicos de ambito de salude publica, executando atividades
clinicas, epidemiolégicas e laboratoriais, visando a promog¢ao prevengao
e recuperacao da saude da coletividade;

Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de salde;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informacgéao (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a funcao;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinacéao superior.

CARGO: MEDICO NEUROLOGISTA
ATRIBUICOES:

1

2.

Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnosticos e orientando-os no tratamento;

Efetuar exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Neurologia e Clinica Geral, e

(2
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realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Priorizar a prescricdo dos medicamentos pelo principio ativo;

Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
médico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugao da doenca;
Prestar atendimento de urgéncia em Neurologia e Clinica Geral;

Prestar servicos de ambito de saude publica, executando atividades
clinicas, epidemiologicas e laboratoriais, visando a promogao prevencgao
e recuperacéo da saude da coletividade;

Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de salde;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informagéo (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungao;
11.Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO; MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA
ATRIBUIGOES:

1.

e

Prestar atendimento meédico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento;

Efetuar exames meédicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Otorrinolaringologia e Clinica
Geral, e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de
patologia, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
Priorizar a prescricao dos medicamentos pelo principio ativo;

Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
meédico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenca;
Prestar atendimento de urgéncia em Otorrinolaringologia e Clinica
Geral;

Prestar servicos de ambito de salde publica, executando atividades
clinicas, epidemiolégicas e laboratoriais, visando a promogao prevengéo
€ recuperacdo da saude da coletividade;

Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de salde;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informacgéao (nacionais, estaduais e municipais);
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10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a funcao;
11.Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinacgao superior.

CARGO: MEDICO PSF ( Mol L2346 1
ATRIBUICOES:

1-

9.

Realizar assisténcia integral (promocao e protecdo da satde, prevencao
de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da
saude) aos individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento
humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade Saude da
Familia - USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitarios (escolas, associagdes etc.);

Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doencga;
Prescrever medicamentos de forma legivel e priorizar a prescricdo dos
medicamentos pelo principio ativo:

Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica
médica, pediatria, Gineco-obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas
urgéncias clinico-cirlrgicas e procedimentos para fins de diagndsticos:
Encaminhar, quando necessario, usudarios a servicos de média e alta
complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia
locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usuario, proposto pela referéncia:

Indicar a necessidade de internagao hospitalar ou domiciliar, mantendo
a responsabilizagao pelo acompanhamento do usuario:

Contribuir e participar das atividades de Educagao Permanente dos
Agentes Comunitarios de Saude, Auxiliares de Enfermagem, Auxiliar de
Consultério Dentario e Técnico de Higiene Dental;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF;

10. Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de

11.

atuacao da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos
a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizacéo
continua dessas informacées, priorizando as situagcbes a serem
acompanhadas no planejamento local;

Realizar o cuidado em satide da populagéo adscrita, prioritariamente no
ambito da unidade de salde, no domicilio e nos demais espacos
comunitarios (escolas, associacées, entre outros), quando necessario;

12.Realizar agbes de atencgéo integral conforme a necessidade de salde

da populagéo local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos
da gestao local;

E S TADO D E S A O A WL
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13. Garantir a integralidade da atencao por meio da realizacdo de agbes de
promogao da saude, prevengdo de agravos e curativas: e da garantia
de atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das agles
programaticas e de vigilancia a saude;

14. Realizar busca ativa e notificacdo de doengas e agravos de notificacao
compulsoria e de outros agravos e situagdes de importancia local:

15.Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas
as agoes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o
estabelecimento do vinculo:

16.Responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a coordenacao
do cuidado mesmo quando esta necessita de atencdo em outros
servigos do sistema de saude;

17. Participar das atividades de planejamento e avaliacdo das agoes da
equipe, a partir da utilizacéo dos dados disponiveis;

18.Promover a mobilizagdo e a participagao da comunidade, buscando
efetivar o controle social;

19.Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar agdes intersetoriais com a equipe, sob coordenagao da
Secretaria Municipal de Saude:

20. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais
de informagéo na Atengéo Basica, bem como nos sistemas estaduais e
municipais;

21. Participar das atividades de educagao permanente:

22.Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as
prioridades locais;

23. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungao;

24 Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO: MOTORISTA
ATRIBUICOES:

1. Conduzir veiculos automotores, como ambulancias, micro6nibus, énibus
e caminhdes destinados ao transporte de passageiros e cargas, no
Municipio, em viagens circunvizinhas ou fora do Municipio ou do
Estado, transportando autoridades, servidores, escolares, doentes,
idosos e criangas;

2. Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0
nivel do combustivel, da agua do radiador, do 6leo do carter, testando
freios, parte elétrica, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas e indicadores
de dire¢ado e carga da bateria, para certificar-se das suas condicoes de

funcionamento
3. Zelar pela conservagdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando [jé,
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reparos, para assegurar o seu perfeito estado;

. Comunicar as ocorréncias verificadas durante o transporte dos

passageiros;

. No caso de transporte de doente, encaminha-lo ao pronto atendimento,

aguardando o regresso;

Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga
que lhe for confiada;

Auxiliar o servidor ou acompanhante do doente no seu embarque ou
desembarque, tanto na sua residéncia ou no local do atendimento;
Conferir, em cada viagem, o numero de escolares transportados,
obedecendo aos horarios de inicio e término das aulas;

Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a
jornada do dia;

10.Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo

CARGO

superior imediato e pelos responsaveis pelo transporte de escolares,
doentes, criangas e idosos.

: ODONTOLOGO

ATRIBUICOES:

1.

CARGO

Examina os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via
direta, instrumentos especiais, exames radioldgicos e/ou laboratoriais,
para estabelecer o plano de tratamento;

Executa servicos de extragdes, caries e limpeza dos dentes, utilizando
medicamentos anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o
tratamento;

Executa servigos inerentes ao tratamento de afecgdes da boca, usando
procedimentos clinicos, cirurgicos e protéticos, para promover a
conservacao de dentes e gengivas;

Efetua os dados de cada paciente, registrando os servigos a executar e
os executados, utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a
evolugao do tratamento;

Orienta a comunidade quanto a prevengado das doengas da boca e
sobre os cuidados preventivos, coordenando a Campanha de
Prevencao da Saude Bucal, para promover e orientar o andamento do
atendimento a populagédo em geral,

Zela pelos instrumentos utilizados no consultério, limpando e
esterilizando-o0s, para assegurar sua higiene e utilizagéao;

Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo
superior imediato.

: OPERADOR DE MAQUINAS PLENO

=
i
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ATRIBUICOES: Yol

1. Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactado, pa mecanica,
tratores e outros, para execugao de servicos de escavacao,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagao de
vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

2. Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e diregdo, para posiciona-la conforme as
necessidades do servigo;

3. Operar mecanismos de tragdo e movimentagao dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar,
carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras
e materiais analogos;

4. Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execugao;

5. Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a
operagcdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

6. Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

7. Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes
necessarios;

8. Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagbes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outra
ocorréncia, para controle da chefia;

9. Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a prépria protegao e a daqueles com quem
trabalha;

10. Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: PEDREIRO
ATRIBUIGOES:

1. Preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas;

2. Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as
quantidades de forma adequada, para o assentamento de alvenaria,
tijolos, ladrilhos e materiais similares;

3. Construir alicerces, empregando vergalhdes de ferro, pedras ou
cimento, para fornecer a base de paredes, muros, pontes e construgbes UA’
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similares;

4. Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as
com argamassa, de acordo com orientacdo recebida, para levantar
paredes, pilares e outras partes da construgéo;

5. Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucbes
recebidas;

6. Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificacées;

7. Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificagdes e instrugdes recebidas, para possibilitar a instalacéo de
maquinas, postes e similares;

8. Executar trabalhos de reforma e manutencado de prédios, pavimentos,
calcadas e estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar
telhas, aparelhos sanitarios e similares;

9. Construir e reparar caixas de aguas pluviais;

10. Montar tubulacdes para instalacées elétricas;

11. Montar e reparar telhados

12.Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos
de alvenaria;

13. Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugio
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria protecédo e a daqueles com quem
trabalha;

14.7Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao
chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que nio possa ser
reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para nao prejudicar os trabalhos;

15. Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

16. Requisitar o material necessario a execucdo das atribuices tipicas da
classe;

17. Executar outras atribuicoes afins.

CARGO: PINTOR
ATRIBUIGOES:

1. Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-
as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros
procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar
residuos, quando for o caso;

E S T A D O D E s A O P A UL Q.
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2. Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e
facilitar a aderéncia da tinta;

3. Preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias
diluentes e secantes em proporg6es adequadas, para obter a cor e a
qualidade especificadas;

4. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos
de pintura;

5. Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria protecdo e a daqueles com guem
trabalha;

6. Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao
chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que nao possa ser
reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para nao prejudicar os trabalhos:

7. Preparar e executar servicos de pinturas texturizadas com uso de
massa acrilicas ou similares;

8. Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

9. Requisitar o material necessario a execucdo das atribui¢ées tipicas da
classe;

10. Executar outras atribui¢bes afins.

CARGO: PRATICO DE SERVICOS
ATRIBUICOES:

1. Abastecer, com a operacdo de bombas de combustivel, veiculos e
maquinas pesadas com gasolina, alcool ou diesel, controlando e
registrando os estoques;

2. Auxiliar os borracheiros no reparo de diversos tipos de pneus e camaras
de ar usados em veiculos da frota de carros oficiais, bem como trocar
pneus dos veiculos interna e externamente;

3. Auxiliar nas atividades de consertos, recuperacao e manutengao de
veiculos automotores;

4. Lavar e lubrificar veiculos e maquinas pesadas pertencentes a
Prefeitura, interna e externamente, com produtos apropriados, bem
como dar polimento nos mesmos:

5. Auxiliar na retirada e devolugdo de materiais, ferramentas e outros
equipamentos do almoxarifado;

6. Manter arrumado e organizado o ambiente de trabalho;

7. Eventualmente, efetuar calculos de natureza simples e consulta tabelas [ll
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tipicas de converséo de medidas:

8. Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria protecao e a daqueles com quem
trabalha;

9. Executar tarefas afins.

CARGO: PROGRAMADOR PLENO
ATRIBUICOES:

1. Programar, testar e implantar projetos de sistemas de informatica
compreendendo as etapas de analise da solugdo, codificacdo de
programas, preparagao de banco de dados relacional, documentacéo,
treinamento do funcionario, implantagdo e manutencao;

2. Executar programagdo de projetos com tecnologias cliente-servidor e

orientados a objeto;

Executar programacao utilizando metodologias estruturadas:

Elaborar relatérios técnico/analiticos;

5. Executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuagdo, quando
forem determinadas pelas autoridades superiores.

= G

CARGO: PROGRAMADOR JUNIOR
ATRIBUICOES:

1. Efetuar manutengdo corretiva, instalar e configurar equipamentos de
microinformatica, de redes locais e remotas com sistemas operacionais
Windows e Windows NT SERVER;

2. Executar rotinas de backup de servidores de rede, atualizar antivirus,
realizar conectorizagdo de cabeamento, inspecionar infra-estrutura
elétrica para instalagéo de equipamentos de informatica e comunicacgao
de dados;

3. Dar suporte a redes e telecomunicagées, monitorar redes, realizar
atendimentos através de contatos telefénico e pessoal com
funcionarios;

4. Realizar a transmissao de dados e arquivos;

5. Executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuacao, quando
forem determinadas pelas autoridades superiores.

CARGO: SEPULTADOR [ ds st 5 238 (oY CJL
ATRIBUICOES: ! /A
1. Preparar o terreno para a abertura de covas:
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Proceder a sua abertura;

Inumar e exumar cadaveres, com supervisdo da autoridade
competente;

Auxiliar no transporte de caixdes mortuarios e sua colocagdo nas
sepulturas;

Participar dos trabalhos de caiagdo de muros e paredes;

Executar servigos de limpeza e conservacéo do cemitério, varrendo e
recolhendo lixo de suas dependéncias;

Executar servicos de capinagdo, conservagdo de jardins, cortando
grama e efetuando podas e combatendo pragas;

Respeitar as normas e regulamentos do cemitério:

Executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuagdo, quando
forem determinadas pelas autoridades superiores.

CARGO: SERRALHEIRO
ATRIBUIGOES:

1

9.

Selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagées ou instrucées
recebidas, para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;
Cortar os vergalhdes e pedagos de arames, utilizando tesoura manual
ou maquina propria, para obter os diversos componentes da armagao;
Curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas
manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas
exigidas para as armagées;

Montar os vergalhes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou
solda, para construir as armacoes;

Introduzir as armagdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de
maneira adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas
de concreto;

Forjar e reparar pecas de ferro e ago, como ferramentas de mao,
utensilios, pegas de maquinaria, ferraduras de animais, partes de
estruturas metalicas, correntes, dentre outros, utilizando martelos
manuais ou mecéanicos, fornalhas, fole, bigorna e outros equipamentos,
para possibilitar o uso das mesmas nas obras e servigos realizados pela
Prefeitura ou para devolver-lhes sua forma e caracteristicas originais:
Aquecer o material escolhido, submetendo-o ao calor de uma fornalha,
para possibilitar o forjamento do mesmo;

Trabalhar o material, colocando-o sobre a bigorna, golpeando-o com
martelo, cortando-o com talhadeira, furando-o com pungéo e dando-lhe
a forma desejada, para fabricar ferramentas manuais e outras pecas;
Tornar a pecga incandescente e golpeando-a com martelo para solda-la;

e
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10.Restaurar laminas e concha de maquinas de terraplanagem e ’;/
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cagambas de caminhdes ou similares;
11. Reparar objetos de metal na forja, utilizando ferramentas especiais de
forjador, para devolver as esses objetos suas caracteristicas originais;
12.Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a prépria protecao e a daqueles com quem
trabalha;

13.Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servicos tipicos da classe, comunicando ao
chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser
reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para n&o prejudicar os trabalhos;

14. Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

15. Requisitar o material necessario a execugado das atribuigbes tipicas da
classe;

16. Executar outras atribuiges afins.



4 PREFEITURA DA ESTANCIA

TURISTICA DE SAO ROQUE,-:-""@

CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL
ATRIBUIGOES:

1. Elaborar escala de trabalho com a equipe;

2. Participar do treinamento do ACD - Auxiliar de Consultério Dentario;

3. Participar dos programas educativos e preventivos de saude bucal;

4. Orientar o paciente ou grupo de pacientes e seus responsaveis sobre
prevencgédo e tratamento das doengas bucais;

5. Realizar demonstracoes de técnicas de escovagao (instrugdo de
higiene);

6. Responder pelas atividades rotineiras do setor, na auséncia do cirurgiao
dentista;

7. Supervisionar e auxiliar a conservagdo e manutengdo dos
equipamentos odontolégicos e acessorios;

8. Realizar a remogéo dos indultos, placa e calculos supra gengivais;

9. Proceder a limpeza e a anti-sepsia do campo operatério antes e apods
os atos cirurgicos;

10. Executar a aplicagéo topica dos produtos de prevencao de carie dental;

11. Preparar a solucao de fltor, conforme necessidade;

12.Inserir, condensar e esculpir os materiais restauradores;

13. Polir as restauragdes executadas;

14. Remover sulturas;

15. Fazer orientagcdes pos- intervengdes odontologicas;

16. Organizar pacientes para atendimento;

17.Controlar o tempo de validade dos medicamentos;

18. Fazer controle de estoque e pedido de material;

19. Esterilizar os materiais e instrumentos;

20. Organizar e repor material clinico instrumental, arquivo e expediente;

21.Registrar as atividades;

22 . Participar de reunidées administrativas;

23.Participar de avaliages de desempenho setoriais e institucionais;

24.Executar outras atribui¢coes afins.

CARGO: VIGIA/PORTEIRO
ATRIBUICOES:

1. Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, observando o movimento das
mesmas no nos proprios municipais, procurando identifica-las para
vetar a entrada de pessoas suspeitas ou encaminhar as demais ao
destino solicitado;

2. Percorrer sistematicamente as dependéncias dos prédios da Prefeitura
e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portées e outras vias
de acesso estao fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
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parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de mediadas preventivas;

3. Fiscalizar a entrada e saida de veiculos oficiais e particulares nos
prédios  municipais, prestando informagées e  efetuando
encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranca
do local;

4. Fiscalizar ordens de servicos de servidores municipais, observando o
uso de veiculos oficiais, destino dos trabalhos, horarios de saida e
chegada;

5. Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

6. Controlar e orientar a circulagio de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar
acidentes;

7. Encarregar-se da correspondéncia em geral e de encomendas de
pequeno porte, recebendo-as e encaminhando-as aos destinatarios
para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis;

8. Receber e transferir ligagoes telefénicas as unidades administrativas da
Prefeitura;

9. Praticar os atos necessdrios para impedir a invasdao de edificios
publicos, solicitando a ajuda da Guarda Municipal ou da policia, quando
necessario;

10.Comunicar  imediatamente & autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas:

11.Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

12. Operar com cuidado a cancela eletrénica e comunicar a chefia imediata
qualquer tipo de dano ou defeito ocorrido;

13. Hastear as bandeiras;

14.Zelar pela limpeza de seu local de trabalho e das areas sob sua
vigilancia;

15.Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento fornecido e usar
as roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a prépria protegéo e a devida identificagao;

16.Executar outras atribuigbes afins.

CARGO: VIGIA
ATRIBUICOES:

1. Manter vigilancia sobre os préprios publicos, como depésitos de
materiais, patios, areas abertas, terminal rodoviario, pracas, parques e
jardins, centros de esportes, postos de salide, escolas, cbras em
execugao e demais locais determinados pela chefia imediata;

TURISTICA DE SAO ROQUE "

E S TAD O D E S A O P A UL O.

l



PREFEITURA DA ESTANCIA &
TURISTICA DE SAO ROQUE 66

E S T A D O D E S A O PAULOW”d\’
P
N

oy

i
A o~

2. Percorrer sistematicamente as dependéncias dos prédios e areas

adjacentes, verificando se portas, janelas, portbes e outras vias de

acesso estao fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de mediadas preventivas;

Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

4. Controlar e orientar a circulagio de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar
acidentes;

5. Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

6. Praticar os atos necessdrios para impedir a invasdo de edificios
publicos e areas municipais, solicitando quando necessario a ajuda
policial;

7. Comunicar imediatamente A autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

8. Contatar, quando necessario, o¢rgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

9. Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

10. Executar outras atribuictes afins.

w

CARGO: COORDENADOR SOCIOASSISTENCIAL
ATRIBUICOES:

1. Articular o processo de implantagdo do CREAS e do CRAS, bem como a
implementagao dos programas, servigos, projetos de protecao social basica
operacionalizadas nessas unidades:;

2. Coordenar a execugdo das acbées e o monitoramento dos servicos, o
registro de informagbes e a avaliagdo das agées, programas, projetos,
servigcos e beneficios;

3. Realizar articulagao/parcerias com instituicdes governamentais e nio
governamentais, engajando-se no processo de articulagio da rede
socioassistencial;

4. Participar da elaboragao, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivagéo da referéncia e contrareferéncia:

5. Definir, em conjunto com a equipe, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagao e desligamento das familias;

6. Definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentais tedrico-
metodolégicos de trabalho com familias, grupos e individuos a serem
utilizados;

7. Coordenar a execugao das agoes, de forma a manter o dialogo e garantir a
participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territério; (74/
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8. Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos
ofertados no CRAS;

9. Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagao e desligamento das familias e
individuos nos servigos de protecdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS;

10. Articular o processo de implantagdo, execugéo, monitoramento, registro e
avaliacéo das agdes, usuarios e servigos,;

11.Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

12. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas
tedrico-metodologicos de trabalho social com familias e dos servicos de
convivéncia;

13.Realizar reunides periédicas com os profissionais e estagiarios para
discussao dos casos, avaliagao das atividades desenvolvidas, dos servigos
ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre outras;

14.Promover e participar de reuniées periddicas com representantes da rede
prestadora de servicos, visando contribuir com o 6rgdao gestor na
articulagéo e avaliagdo dos servigos e acompanhar os encaminhamentos
efetuados;

15. Contribuir com o 6rgao gestor municipal no estabelecimento de fluxos entre
os servicos da Protegdo Social Especial e Basica de Assisténcia Social;

16. Participar de comissoes/féruns/comités locais de defesa e promogdo dos
direitos das criancas e adolescentes.

17. Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

18.Efetuar agbes de mapeamento, articulagéo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao
local desta rede;

19. Efetuar agées de mapeamento e articulagcdo das redes de apoio informais
existentes no territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro):;
20.Coordenar a alimentagdo de sistemas de informacdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagées sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os ao Departamento de

Bem Estar Social,

21.Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do CRAS:

22.Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar ao Departamento de Bem Estar Social:
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23.Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes do Departamento
de Bem Estar Social;

24.Participar das reunides de planejamento promovidas pelo Departamento de
Bem Estar Social, contribuindo com sugestées estratégicas para a melhoria
dos servicos a serem prestados;

25. Participar de reunides sistematicas no Departamento de Bem Estar Social,
com presenga de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e
de coordenador (es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante
da protegéo especial).

26.Executar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.

CARGO: MEDIDO INFECTOLOGISTA
ATRIBUICOES:

1. Diagnosticar, tratar e acompanhar pacientes acometidos por doencgas
infecciosas e parasitarias, Infecgées Oportunistas (10), Doencas
Sexualmente Transmissiveis (DST), Imunizagbes, aconselhamento na
prescrigao de antimicrobianos, Controle de Infecgéo Hospitalar:

2. Prestar atendimento meédico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnoésticos e orientando-os no tratamento;

3. Efetuar exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos de
forma legivel, na especialidade de Infectologia e Clinica Geral, e realizar
outras formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

4. Priorizar a prescrigdo dos medicamentos pelo principio ativo;

5. Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

6. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagnosticada, tratamento prescrito e evolugédo da doenca;

7. Prestar atendimento de urgéncia em Infectologia e Clinica Geral:

8. Prestar servicos de ambito de saude publica, executando atividades
clinico, epidemiologicas e laboratoriais, visando a promogao prevencao e
recuperacao da saude da coletividade;

9. Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de salide;

10. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de

informacgéo (nacionais, estaduais e municipais);

11. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a funcao;

12. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinacgéo superior.

il
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CARGO: MEDIDO OFTALMOLOGISTA
ATRIBUICOES:

B

¢

Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnosticos e orientando-os no tratamento;

Efetuar exames medicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Oftalmologia e Clinica Geral, e
realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Priorizar a prescrigao dos medicamentos pelo principio ativo;

Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
médico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagnosticada, tratamento prescrito e evolugao da doenga;

Prestar atendimento de urgéncia em Oftalmologia e Clinica Geral;
Prestar servigos de ambito de saude publica, executando atividades
clinico, epidemiolégicas e laboratoriais, visando a promogao prevengao e
recuperagao da saude da coletividade;

Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de salde;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informagao (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungao;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO: MEDICO UROLOGISTA
ATRIBUICOES:
1.

Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento;

Efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Urologia e Clinica Geral, e realizar
outras formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Priorizar a prescrigdo dos medicamentos pelo principio ativo;

Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagnosticada, tratamento prescrito e evolugédo da doenga;

Prestar atendimento de urgéncia em Urologia e Clinica Geral;
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7. Prestar servigos de ambito de saude publica, executando atividades
clinico, epidemiolégicas e laboratoriais, visando a promogao prevencao e
recuperacdo da saude da coletividade;

8. Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de saude;

9. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informag&o (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a funcgao;

11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO: TECNICO AGRIMENSOR
ATRIBUIGOES:

1. Executar levantamentos topograficos;

2. Efetuar calculos e desenhos topograficos;

3. Executar desmembramento e remembramento de areas:

4. Dar suporte na area de levantamento em projetos de construcao civil,
urbanizagdo, cadastro urbano e rural;

5. Realizar locacao de: obras civis e de sistemas de transportes, curvas de
nivel, barragens, galerias, rede de agua e esgoto, loteamentos, dutos,
linhas de transmisséo de energia, cabos de fibra ética, etc:

6. Atuar na divisdo e na demarcacgéo de terras e em pericias nas acoes

judiciais que envolvam sua area de trabalho:
Realizar o posicionamento terrestre e o levantamento hidrografico;
Determinar volume de corte e aterro, medigdes de terras, etc;
Coletar dados de fotos aéreas e de sensores remotos:

. Executar levantamentos cadastrais:

. Aplicar as normas legais relativas a execucéo de servigos de registros de
imoveis;

12. Executar levantamentos topograficos especiais;

13. Produzir e gerenciar documentos graficos e alfanuméricos, utilizando

sistemas de informagéo geografica;

14. Produzir plantas em ambiente computacional;

15. Produzir documentos cartograficos;

16. Executar levantamentos geodésicos;

17. Efetuar georreferenciamento de areas urbanas e rurais;

18. Aplicar normas técnicas e a legislagéo trabalhista vigente:

19. Aplicar técnicas de higiene e seguranca no trabalho;

20. Desenhar e efetuar medidas em primitivas graficas;

21. Analisar as caracteristicas fisicas de um territério.

22. Executar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.
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CARGO: TECNICO DE ESPORTE E LAZER
ATRIBUICOES:

1. Estar apto a trabalhar com as seguintes modalidades: Futebol de campo,
futsal, voleibol, basquetebol e handebol:

2. Ter conhecimentos basicos tedricos e praticos das modalidades
esportivas citadas acima;

3. Trabalhar nas areas de lazer, em programas sociais, eventos do
departamento, além de quaisquer atividades determinadas pela Divisdo
de Eventos Turisticos Esportivos e de Lazer - DEL.

4. Planejar e desenvolver suas aulas e atividades de acordo com a
proposta da Divisdo de Eventos Turisticos Esportivos e de Lazer

9. Participar do planejamento, realizagao, monitoramento, e avaliacio das
atividades sistematicas e eventos da Divisdo.

6. Mobilizar a comunidade a participar das atividades propostas.

7. Participar das agées de formagdo e captagdo quando solicitado e
convocado.

8. Inscrever e monitorar suas atividades sob sua responsabilidade quando
aprovada pela Divisao.

9. Entregar os relatérios das atividades desenvolvidas nos locais em que
sera aplicada as atividades e os dados solicitados pela Divis&o.

CARGO: SUPERVISOR DE ASSISTENCIA COMUNITARIA
ATRIBUICOES:
1. Trabalhar na abordagem e encaminhamento aos servicos sécio
assistenciais com a populagao de rual/itinerante;
2. Acompanhar os servigos ligados a sua area de competéncia;
3. Elaborar relatérios contendo informacées do ntimero de atendimentos e
as providéncias tomadas;
4. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que
Ihe forem solicitadas pela chefia imediata.

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE SAO ROQUE, 07/112018
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CLAUDIO JOSE DE GOES
Prefeito

Publicado aos 07 de novembro de 2018, no Atrio do Pacgo Municipal.
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07/11/2018 Camara Municipal de Sao Roque

CAMARA MUNICIPAL DE SAO ROQUE
ESTADO DE SAO PAULO

LEI ORDINARIA N° 3322, DE 2 DE JUNHO DE 2009

Dispde sobre alteracoes nas Leis Municipais n°
2.208/1994, 2.209/1994 e 2.610/2000, e da outras
providéncias.

Projeto de Lei n° 042-E, de 28 de abril de 2009
Autografo n® 3248 de 1/6/09
De autoria do Poder Executivo

O Prefeito da Estancia Turistica de Sdo Roque, no uso de suas atribuigdes legais,

Faco saber que a Camara Municipal da Estancia Turistica de Sao Roque decreta e eu promulgo a seguinte
Lei:

Art. 1° Ficam criados, no Anexo XIII, de que trata o art. 9° da Lei Municipal n® 2.208, de 10 de fevereiro de
1994, os cargos de provimento efetivo que constam do Anexo A da presente Lei.

Paragrafo dnico. Ficam criados, no Anexo XIII, de que trata o art. 9° da Lei Municipal n® 2.208, de 1° de
fevereiro de 1994, os cargos de provimento efetivo com vencimento-base por hora de trabalho, os quais
constam do Anexo B da presente Lei.

Art. 2° Ficam criados, no Anexo XII, de que trata o art. 8° da Lei Municipal n® 2.208, de 10 de fevereiro de
1994, os cargos de provimento em comissdo que constam do Anexo C da presente Lei. (Vide Lei Ordinaria N°

3529)

Art. 3° Ficam extintos os cargos que constam do Anexo D da presente Lei, os quais integram os Anexos XII
e XII de que tratam os arts 8° e 9° da Lei Municipal n® 2.208, de 10 de fevereiro de 1994.

Paragrafo unico. Constam do Anexo D da presente Lei os cargos efetivos que serao extintos na vacancia.

Art. 4° As atribuicbes dos cargos criados por esta Lei, conforme os Anexos A, B e C serao definidas por
decreta do Executivo.

Art. 5° Fica extinto o Departamento de Agricultura e Paisagismo - DG, bem como as Divisdes de
Agricultura - DAG e de Paisagismo - DPA.

§ 1° O Servico de Assisténcia ao Agricultor - SAAG, o Servico de Arboarizacao Urbana - SAUR, o Servico de
Abastecimento - SABG, e o Servico de Projetos Paisagisticos - SPPA, passam a integrar a Geréncia de Servigo -
GSO, do Departamento de Obras e Servigcos Urbanos - DO.

§ 2° Fica criado, na Divisao de Servicos - DSE, do Departamento de Obras e Servicos Urbanos - DO, o
Servico Administrativo de Transito - SATR.

§ 3° O Servico de Limpeza Publica - SLUP, da Divisdo de Servicos - DSE, do Departamento de Obras e
Setvicos Urbanos - DO, passa a integrar a Geréncia de Servigos - GSO.

§ 4° O inciso VI do art. 7° da Lei Municipal n® 2.208 de 1° de fevereiro de 1994, passa a vigorar com a
seguinte redagao:

VII - Departamento de Obras e Servicos Urbanos - DO, que conta com as seguintes unidades
subordinadas:

a) Geréncia de Divisoes - GDO;

https://consulta.siscam.com, br/camarasacroque/Normas/Export/808657 Tipo=0 117
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ANEXO “A” - REF. ART. 1° DA LEI 3.322, DE 02 DE JUNHO DE 2009

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Quanti- Denominacio Lotagdo Vencimento- | Nivel Carga | Requisitos de preenchimento
dade base mensal Horaria
(R$) Semanal
05 Técnico de DAI/DI 1.069,01 VII 40 Ensino médio — Técnico de
Informatica Informatica
01 Eletricista DO 777,14 v 40 Até a 4° série do Ensino
Fundamental
01 Escriturario DF 777,14 A% 40 Ensino Médio completo e
habilidade em informatica
05 Auxiliar DF 650,02 v 40 Ensino Fundamental completo
Administrativo com conhecimento em
informatica
02 Agente Fiscal de DF 1.476,92 IX 40 Ensino Superior em qualquer
Rendas 4rea e CNH Categoria C
02 Agente Fiscal de DF 1.069,01 VII 40 Ensino médio completo e
Tributos CNH Categoria C
04 Fisioterapeuta DAP/DS 1.476,92 IX 30 Curso superior e registro no
CREFITO
05 Técnico de DME/DS 1.069,01 VII 40 Ensino médio com Curso
Enfermagem Técnico de Enfermagem e
registro no COREN
01 Escriturério DE 777,14 V 40 Ensino Médio Completo ¢
Habilidade em Informatica
01 Nutricionista DAL/DE 1.476,92 IX 40 Nivel superior em nutrigdo
com registro no CRN
02 Assistente Técnico DPG/DE 2.644,96 X1 40 Pedagogia ou mestrado em
Psicopedagdgico educagfio, com habilitagio em
psicopedagogia
01 Assistente Técnico DPG/DE 2.644.96 XII 40 Pedagogia ou mestrado em
Pedagdgico educacgio
05 Inspetor de Alunos DEF/DE 497,26 11 40 Ensino fundamental completo
20 Auxiliar de SCRE/DEYV/ 650,02 v 40 Ensino Médio completo e
Educaciio Infantil DE habilidade em informatica
20 Professor de DE 669,54 _ 20 Nivel superior em pedagogia
Educagio Infantil ou normal superior
01 Coordenador de DCU/DT 1.283,98 VIII 40 Nivel superior em
Brinquedoteca Comunicagdo, Turismo ou
Educagio
01 Auxiliar de DCU/DT 650,02 IV 40 Ensino médio completo e
Brinquedoteca habilidade em informatica
01 Coordenador de DCU/DT 1.283,98 VIII 40 Nivel Superior em Artes,
Museu Comunicagéo ou Educagio
01 Auxiliar de Artes e DCU/DT 650,02 v 40 Ensino Fundamental completo
Cultura ¢ habilidade em informatica
07 Auxiliar de servigos DT 465,34 I 40 Até 4° série do Ensino
Fundamental
04 Assistente Social DB 1.476,92 IX 40 Curso superior e registro no
CRESS
03 Psicologo DB 1.476,92 X 40 Curso superior e registro CRP

s
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05 Escriturario DB 777,14 A% 40 Ensino Médio Completo e
habilidade em informatica
04 Agente Social DB 777,14 V 40 Ensino Fundamental
Incompleto
01 Servicgal Il DB 497,26 11 40 Até 4° série do Ensino
Fundamental
02 Auxiliar de Servigos DB 465,34 | 40 Até 4° série do Ensino
Fundamental
04 Sécio Educadores DB 890,64 VI 40 2° Grau Completo
02 Arquiteto e DP 2.644,96 X1l 40 Curso superior em Arquitetura
Urbanista e Urbanismo e registro no
CREA
04 Engenheiro Civil DP 2.644,96 XII 40 Curso superior em engenharia
civil e registro no CREA
| Engenheiro DP 2.644,96 XII 40 Curso superior em engenharia
Ambiental ambiental e registro no CREA
09 Fiscal de Obras, DP 1.069,01 VII 40 Ensino médio completo e
Posturas e Meio habilidade em informética
Ambiente.
01 Escriturério DP 777,14 Vv 40 Ensino médio completo e
habilidade em informatica
02 Desenhista DP 1.069,01 VIl 40 Curso Técnico
Projetista
02 Supervisor de SEAC/DB 571,53 40 Ensino Fundamental
Assisténcia Completo.

Comunitaria
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ANEXO “C” —REF. ART. 22 DA LEI 3.322, DE 02 DE JUNHO DE 2009

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Quanti- | Denominacéo Lotagdo Vencimento- Carga Requisito(s)
Dade base mensal Horaria
(R%) Semanal
01 Diretor de DI 3.114,52 40 Nivel Superior na area
Departamento de informatica
01 Chefe de SATR/DSE/DO 1.407,81 40 Ensino médio completo
Servigo e habilidade em
Administrativo informética
]| Chefe de SARC/DRE/ 1.493,14 40 Ensino médio completo
Servigo Técnico DF com habilidade em
informatica
01 Chefe de SCAA/DSA/DS 1.407,81 40 Ensino médic com
Servigco habilidade em
Administrativo informatica
01 Chefe de DAD/DE 2.773,15 40 Nivel Superior
Divisdo
01 Chefe de SADM/DAD/ 1.493,13 40 Ensino Médio
Servigo Técnico DE Completo e habilidade
em informatica
01 Chefe de SCOQ/DAL/DE 1.493,13 40 Ensino Médio
Servico Técnico Completo ¢ habilidade
em informatica
01 Chefe de DMO/DE 2.773,15 40 Ensino Médio completo
Diviséo e habilidade em
informatica
01 Chefe de DMO/DE 1.322.40 40 Ensino Médio completo
Servigo
Operacional
02 Supervisor SEIN/DE 2.062,85 40 Nivel superior em
Escolar de pedagogia ou normal
Ensino Infantil superior
08 Coordenador SENF/DEF/ 1.531,33 40 Nivel superior em
Pedagégico DE pedagogia ou normal
superior
01 Chefe de DIC/DT 2.773,15 40 Ensino Médio completo
Diviséo e habilidade em
informética
01 Chefe de SEVE/DEL/ 1.493,13 40 Ensino Médio completo
Servigo Técnico DT e habilidade em
informética
01 Chefe de DCP/DT 2.773,15 40 Ensino Médio completo
Divisdo e habilidade em
informatica
01 Chefe de SEAC/DAS/ 1.620,31 40 Ensino médio completo
Servigo DB com habilidade em
Técnico informatica
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01 Chefe de SBPC/DPR/DB 1.620,31 40 Ensino médio completo
Servigo com habilidade em
Técnico informatica
01 Chefe de DB/DAS/SODB-1 571,53 40 Ensino Fundamental
Servico incompleto.
Operacional
01 Chefe de DB/DAS/SODB-II 571,33 40 Ensino Fundamental
Servigo incompleto
Operacional
01 Chefe de DB/DAS/SAAS 1.407,81 40 Ensino Fundamental
Servigo completo
Administrativo
01 Chefe de SALI/DPR/DB 1.620,31 40 Nivel Superior em
Servigo Nutricdo com registro
Técnico no CRN
01 Gerente de GDP/DP 2.987.39 40 Ensino médio completo
Divisdes com habilidade em
informatica
01 Chefe de DPU/DP 2.773,15 40 Nivel Superior e
Divisdo Inscri¢iio no CREA
01 Chefe de DPF/DP 2.773,15 40 Nivel Superior e
Divisdo Inscrigdo no CREA
ol Chefe de DPP/DP 2.773,15 40 Nivel Superior e
Divisdo Inscrigdio no CREA
01 Chefe de DPO/DP 2.773,15 40 Nivel Superior e
Divisdo Inscrigdo no CREA
01 Chefe de DPB/DP 2.773,15 40 Nivel Superior e
Divisdo Inscrigdo no CREA
01 Chefe de DPC/DP 2.773,15 40 Ensino Médio
Divisdo Completo e Habilidade
em Informatica
01 Chefe de DPS/DP 2.773,15 40 Ensino Médio
Divisdo Completo e Habilidade
em Informatica
01 Chefe de SADM/DPS/DP 1.407.81 40 Ensino Médio
Servico Completo e
Administrativo Conhecimento em
Informética
0l Assessor AC/GP 3.114,52 40 Nivel Superior,
Consultor inscrigdo na OAB e
minimo de 10 (dez)
anos de experiéncia
01 Diretor de DI 3.114,52 40 Nivel Superior,
Departamento inscrigdo na OAB e
minimo de 5 (cinco)
anos experiéncia
01 Chefe de DI1J/DJ 2.773,15 40 Nivel Superior,
Divisdo inscrigiio na OAB e
minimo de 5 (cinco)
anos de experiéncia
01 Chefe de SOCP/DRE/DF 853,08 40 Ensino Médio
Servigo Completo
Operacional



PREFEITURA DA ESTANCIA.¥
TURISTICA DE SAO ROQUE., | .

E S T A D O D E S A O P A UL O
01 Assessor AL/GP 3.114,52 40 Nivel Superior ha mais
Administrativo de 5 anos
0l Chefe de DLE/AL/GP 2.773,15 40 Ensino Médio
Divisdo Completo e Habilidade
em Informatica
01 Assessor AF/GP 3.114,52 40 Nivel Superior ha mais
Juridico de 5 anos

Ch
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o
Exibir norma até uma data especifica  LEI ORDINARIA N° 3063, DE 24 DE MAIO DE 2007 T

Digite a data 07/11/2018 00:0 Compilar Dispde sobre criagbes de cargos e alteragdes nas Leis Municipais n°s 2.208/1994 e-"! - )
2.609/2000 e d4 outras providéncias.

O Prefeito da Estancia Turistica de Sao Roque, no uso de suas atribuigées legais, s

Faz saber que a Camara Municipal da Estancia Turistica de Sao Roque decreta e ele sanciona e promulga a seguinte Lei: ' i

Art. 1° Ficam criados, no Anexo Xl|, de que trata o art. 8° da Lei Municipal n® 2.208, de 1/2/1994, os cargos de provimento em

comissao constantes da Tabela A desta Lei.

Art. 2° Ficam criados, no Anexo Xlli, de que trata o art. 9° da Lei Municipal n® 2.208, de 1/2/1994, os cargos de provimento efetivo

constantes da Tabela B desta Lei.

Art. 3° Ficam criados, no Anexo |, de que trata o art. 15, inciso |, letra “a", da Lei Municipal n® 2.608, de 14/12/2000, 5 (cinco) cargos de

provimento em comissdo de Supervisor Escolar de Ensino Fundamental, lotagdio DEF/DE, requisito Pedagogia com Habilitagao em

Administracdo Escolar, 40 (quarenta) horas semanais, vencimento-base R$ 1.906,09 (um mil, novecentos e seis reais e nove

centavos).

Art. 4° Os cargos de Agente de Transito, criados pela Lei Municipal n° 2.557, de 22/12/1999, alterada pela Lei Municipai n® 2.813, de

28/11/2003, passam a ter o vencimento-base constante do nivel VII.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo de Motorista | e Motorista Il, constantes do Anexo Xiii, de que trata o art. 9° da Lei Municipal n°

2.208, de 1/2/1994, passam a denominar-se Motorista e passam a ter o vencimento-base constante do nivel V.

Art. 6° O cargo de provimento efetivo de Operador de Maguina Junior, constante do Anexo XIlI, de que trata o art. 9° da Lei Municipal

n°® 2.208, de 1/2/1994, passa a denominar-se Operador de Maquina Pleno e passa a ter o vencimento-base constante do nivel VI.

Art. 7° Os servidores ocupantes do cargo de Auxiliar de Enfermagem que possuirem o Curso de Técnico de Enfermagem receberéo

adicional correspondente a diferenga entre o vencimento-base do cargo de Auxiliar de Enfermagem e do cargo de Técnico em

Enfermagem.

Art. 8° Ficam extintos 3 (trés) cargos de provimento em comissdo de Supervisor de Enfermagem com lotagio na Divis&o de Apoio de
Satde do Departamento de Salide, constante do Anexa Xl de que trata o art. 8° da Lei Municipal n® 2.208, de 1/2/1994.

Art. 9° As atribuicbes dos cargos ora criados serdo definidas por decreto do Prefeito.

Art. 10. As despesas decorrentes da execugéo desta Lei onerardo as dotagdes proprias orgamentarias, suplementadas se necessario.
Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Prefeitura da Estancia Turistica de Sdc Roque, 24/5/2007.

Efaneu Nolasco Godinho

Prefeito

Publicada aos 24 de maio de 2007, no Gabinete do Prefeito.

Aprovado na 162 sessdo ordinaria de 21/5/2007.

Tabela A
Denominagao Quantidade Lotagdo Vencimento Carga Requisitos
base mensal  horaria

semanal
Assessor Tecnico 1 GP R$ 2.760,2240 horas Ensino médio completo
Chefe de Servico de 9 DME/ DS R$ 2.415,1740 horas Nivel Superior em
Enfermagem Enfermagem
Chefe de Servico de 1 DAP/ DS R$ 2.415,1740 horas Nivel superior em Farmacia
Assisténcia Farmacéutica com registro no CRF
Chefe de Servico 1 DSA/ DS R$ 1.226,7840 horas Ensino medio completo
Administrativo do SISO
Chefe de Servigo 1 DME/ DS R$ 1.226,7840 horas Ensino médio completo
Administrativo da
Unidade Central de
Saude
Chefe de Servigo 2 DAP/ DS R$ 1.226,7840 horas  Ensino médio completo
Administrative do Centro
de Saude |
Chefe de Servigo de 1 DAP/ DS R$ 1.226,7840 horas Ensino médio completo
Informagao, Educacéo e
Comunicagao em Saude
(IEC)
Chefe de Servigo Técnicol DAS/ DS R$ 1.303,4540 horas Ensino médio completo
de Zoonose
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PARECER 208/2018

Parecer ao Projeto de Lei 89, de
07/11/2018-E, que “Dispbe sobre
alteragdes nas leis 2.208/1994,
3.322/2009 e 3.063/2007 e da outras

providéncias.”

Pretende a Administragao Municipal, com o
aludido Projeto de Lei, fixar as atribuicdes dos cargos, tanto de
provimento em comissdo como de provimento efetivo, tendo em vista que
atualmente referidas atribuicdes dos respectivos cargos foram fixadas por

meio de decreto.

Outrossim, esclarece ainda que a propositura
visa atender, em parte, a sentenca judicial que julgou inconstitucionais
determinados cargos tendo em vista que as atribuicbes foram fixadas por

meio de decreto e nao por lei.
E 0 necessario
A Lei Orgénica do Municipio, no artigo 60, §

30, trata das iniciativas privativas do Prefeito para propor determinadas

proposituras, conforme vejamos:
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Art. 60. (...) g
§ 39 Sé&o de iniciativa exclusiva do Prefeito as leis que:

I - criem cargos, fungdes ou empregos publicos, fixem
ou aumentem vencimentos ou vantagens dos
servidores da Administracdo direta, autarquica ou
fundacional;

II - disponham sobre o regime juridico dos servidores
do Municipio;

IIT - criem, alterem, estruturem as atribuicdes dos
orgaos da Administracdo direta, autdrquica ou
fundacional.

Neste mister, quanto a iniciativa, o projeto é
revestido de legalidade, uma vez que altera leis cuja competéncia
somente € cabivel ao Prefeito Municipal, quais sejam, atribuigdes de

orgaos da administracdo direta, autarquica ou fundacional.

Nos termos da Constituicdo Federal, cada
ente estatal tem autonomia para estabelecer o funcionamento dos servicos
administrativo bem como ampliar ou reduzir os direitos e vantagens
concedidas aos seus servidores, com observancia dos ditames

constitucionais e respeitado o interesse publico.

Diante do exposto e, o projeto estd apto a
ser deliberado, cabendo a conveniéncia e oportunidade aos nobres Edis,
devendo receber pareceres das comissdes permanentes de Constituicdo,

Justica e Redacgao.
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Maioria absoluta, Unica discussdo e votagao

nominal.

E o parecer

Sdo Roque, 11 de margo de 2015.

FABIANA MARSON FERNANDES

Consultora Juridica




amara Municipal da Estancia Furtslica de Too Rogue

WP s Rua Sao Paulo, 355 - Jd. René - CEP 18135-125 | Caixa Postal 80 - CEP 18130-970 | S&o Roque/SP
‘ t CNPJ/MF: 50.804.079/0001-81 | Fone: (11) 4784-8444 | Fax: (11) 4784-8447 ..o
i Site: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaoroque@camarasaoroque.sg;gpﬁbr&. .

Sao Roque - “A Terra do Vinho e Bonita por Natureza” i "6"-}

COMISSAO PERMANENTE DE CONSTITUICAO JUSTICA E REDACAO

PARECER N° 230-12/11/2018
Projeto de Lei N° 89/2018-E, 07/11/2018, de autoria do Poder Executivo.

Relator: Alacir Raysel.

~ ~

O presente Projeto de Lei “Dispoe sobre alteracdes nas Leis n°
(s). 2.208/1994, 3.322/2009 e 3.063/2007 e da outras providéncias”.

O aludido Projeto de Lei foi objeto de apreciacdo por parte da
Assessoria Juridica desta Casa, tendo recebido parecer FAVORAVEL e,
posteriormente, foi encaminhado a estas Comissoes para ser analisado consoante as
regras previstas no inciso I, do artigo 78 do Regimento Interno desta Casa de Leis.

Em o fazendo, verificamos que o referido Projeto de Lei, NAO
CONTRARIA as disposicoes legais vigentes, assim como aos principios gerais de
direito.

Desta forma, o Projeto de Lei em exame esta em condicGes de ser
aprovado no que diz respeito aos aspectos que cumprem a esta Comissdo analisar,
devidamente ressalvado o poder de deliberagdo do Egrégio Plendrio desta Casa de

Leis.
?a das Com{sji&i, 12 de novembrg de 2018.
ALACIR RAYSEL 7

RELATOR CPCIR
pissdo Permanente de Constituicdo, Justica e
Redagao aprovou o pgréf:er dp Relator em sua totalidade. -

ROGERIGIAN DA)SILVA ISRAELéRANCISCO DE

OLIVEIRA
(TOCO)
VICE-PRESIDENTE CPCIR
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VOTACAO NOMINAL
(Maioria absoluta — Presidente nao vota)

Projeto de Lei N° 89/2018, de 07/11/2018, de autoria do Claudio José de Godes, que
“Dispde sobre alteracdes nas Leis n° (s). 2.208/1994, 3.322/2009 e 3.063/2007 e da outras

providéncias.”.

Vereadores : ~ Votacdo do Projeto

01 |Alacir Raysel

02 Alfredo Fernandes Estrada

03 |Etelvino Nogueira

04 Flavio Andrade de Brito

05 Israel Francisco de Oliveira

06 |José Alexandre Pierroni Dias

07 |José Luiz da Silva Cesar

08 |[Julio Antonio Mariano

09 |[Marcos Augusto Issa Henrigues de Araujo

10 Marcos Roberto Martins Arruda

N AL AN
|

11 |Mauro Salvador Sgueglia de Goes

|
b
|

12 Newton Dias Bastos

13 |Rafael Marreiro de Godoy

\
X
\

14 |Rafael Tanzi de Araujo

15 |Rogério Jean da Silva

Favoraveis

= (N

Contrérios

=
E_)
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PROJETO DE LEI N° 089-E, DE 07/11/2018
AUTOGRAFO N° 4,887 de 12/11/2018

LEI no

(De autoria do Poder Executwo)

Dispboe sobre alteragdes nas Leis n°(s). 2.208/1994,
3.322/2009 e 3.063/2007 e da outras providéncias. ;

O Prefeito da Estancia Turistica de Sdo Rogue, no uso de
suas atribuictes legais,

Faco saber que a Camara Municipal da Estancia Turistica
de Sao Roque decreta e eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Através do anexo Unico desta Lei ficam fixadas as a-
tribuicdes de cargos constantes nos Anexos Xl e XlIl de que tratam os artigos 8° e 9° da Lei
Municipal 2.208 de 01 de fevereiro de 1994,

Art. 2° Fica revogado o art. 4° da Lei Municipal n.° 3.322 de
02 de junho de 2008. : :

' - Art. 3° Fica revogado o art. 9° da Lei Municipal n.° 3.063 de
24 de maio de 2007. ]

; Art. 4° Os cargos de Supervisor de Assisténcia Comunitaria,
previstos no Anexo “C”, do art. 2° da Lei n.° 3.322 de 02 de junho de 2009, lotados no
SEAC/DB, passam a ser de provimento efetivo, integrando o Anexo A da referida Lei, bem
como o Anexo Xl da Lei 2.208/94. . '

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Apfovado na 302 Sess&o Extraordinaria, de 12/11/2018.

;Q/W ) ’D

ALACIR RAYSEL
29 Vice-Presidente

% ol EJV‘
/" JOSE ALEXANDRE PIERRONI DIAS

,f | (ALEXANDRE VETERINARIO)

!

|\/ 2° Secretario

’10 secretario
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| LEI 4.885

De 13 de novembro de 2018

PROJETO DE LEI N° 089/18-E

De 07 de novembro de 2018
AUTOGRAFO N° 4.887 de 12/11/2018
(De autoria do Poder Executivo)

Dispbe sobre alteragdes nas Leis n°(s). 2.208/1994,
3.322/2009 e 3.063/2007 e da outras providéncias.

O Prefeito ‘Municipal da Estancia Turistica de Sao
Roque, _

Fago saber que a Camara Municipal da Estancia
Turistica de Sao Roque decreta e eu ‘promulgo a
seguinte Lei:

Art. 1° Através do anexo Unico desta Lei ficam fixadas as
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atribuicoes de cargos constantes nos Anexos Xl e Xl de que tratam os artigos 8° e 9°

da Lei Municipal 2.208 de 01 de fevereiro de 1994.

Art. 2° Fica revogado o art. 4° da Lei Municipal n.° 3.322 de
02-de junho de 2009. .

Art. 3° Fica revogado o_art: 9° da Lei Municipal n.° 3.063 de
24 de maio de 2007.

Art. 4° Os cargos de Supervisor de Assisténcia
Comunitaria, previstos no Anexo “C”, do art. 2° da Lei n.° 3.322 de 02 de junho de 2009,
lotados no SEAC/DB, passam a ser de provimento efetivo, integrando o Anexo A da
referida Lei, bem como o Anexo Xl da Lei 2.208/94,

Art. &° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE SAO ROQUE, 13/11/2018

I

CLAUDIO JOSE DE GOES
PREFEITO

Publicada em 13 de nhovembro de 2018, no Atrio do Pago Municipal
Aprovado na 302 Sessdo Extraordinaria de 12/11/2018

~ /mgsm.-
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ANEXO UNICO
(Lei 4.885/18)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
ATRIBUICOES:

1. ‘Administrar o Departamento de Informatica;

2. Elaborar e gerenciar o plano diretor de informatica; |

3. Estabelecer politicas de modernizacdo e aprimoramento. do parque
tecnolégico e dos sistemas:
Elaborar o planejamento estratégico quanto a admmistragao dos dados;
Definir tecnologias e ambientes:
Orientar na adequagéo de processos:
Definir conceitos quanto a especificagbes técnicas e prioridades na
contratagao de produtos e servigos de informatica;
8. Orientar na elaboragéo de politicas publicas para inclusao digital.

o Le 7 e

CARGO: CHEFE DE SERVIGO DE TRANSITO

ATRIBUIGOES:
1. Chefiar o Servigo de Transito;

Organizagdo de arquivo do setor:

Atendimento ao publico;

Controle de entrega dos taldes de multas aos agentes de transito:

Controle dos se'rvigos do estacionamento rotativo;

Organizagao dos servigos de emplacamentos com denominacso de ruas,

além de todos os servigos de assessoramento da Divisdo de Transito: .

7. Cumprir outras fungbes correlatas determinadas pela chefia imediata e
mediata.

DRI GO

CARGO: CHEFE DE SERVI(}O TECNICO DE ANALISE DE RECEITA
ATRIBUICOES:

1. Chefiar o Servigo Técnico de Analise de Receita;

2. Receber as receitas através dos 6rgios arrecadadores;

3. Conferir o montante de recursos repassados com os dados dos

contribuintes respectivos: ‘

4. Verificar os tributos recolhidos, promover sua a cIaSS|f|cag;ao em tributarias
e nao tributarias, impostos, taxas e contribuicdes, além de multas, | juros de
mora, corregao monetaria, autuagdes de ordem administrativa;

5. Baixar os dados no sistema de tributacédo, providenciar a alocacao de cada

. recurso recebido a seu respectivo contribuinte, providenciar a baixa dos
pagamentos efetuados correspondentes aos contribuintes que efetuaram
0s pagamentos, providenciar relatério contendo a classificacao das receitas
tributarias e nao tributarias, efetuar toda conferéncia pertinente e transmitir
0s dados da arrecadagao diaria a Divisao de Contabilidade e Orgamento;

6. Promover atualizagdo de versdes de sistemas de recebimento e

ok
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arrecadagéo disponibilizados pelos érgaos arrecadadores; :
- 7. Elaborar relatérios mensais agrupando todos os ingressos dIaI’IOS analisar
' procedimentos administrativos de repeticdo do indébito, manifestando- =SE
quanto ao ingresso das receitas junto no erario;
'8. Analisar procedimentos administrativos de pedldos de baixa de pagamento
. quando nao efetuados por qualquer motivo; :
9. Proceder a orientagdo do sujeito passivo quando da nao transferéncia e
ingresso na receita de valores quitados; ;
10.Manifestar-se em pfocedimentos administrativos a que for solicitado;
11.Arquivar toda documentagao pertlnente a arrecadacao diaria, promover a
inutilizagéo dos documentos . arquivados apos o prazo legal de sua
permanéncia em arquivo; ,
12.Cumprir outras funcoes’ correlatas determinadas pela chefia Imed|ata e
mediata. '

CARGO: CHEFE DE SERVICO OPERACIONAL DE COBRANGA E
PARCELAMENTO
ATRIBUIGOES:
1. Chefiar o Servigo Operacmnal de Cobranca e Parcelamento
Administrar os parcelamentos em curso;
Expedir cobranga dos parcelamentos em atraso;
Expedir notificacdes de débitos referente a cobranca administrativa;
Comunicar a Assessoria Fisco Tributaria sobre os acordos e parcelamentos
efetuados;
Comunicar a Assessoria Fisco Tributaria sobre as quitagbes de debltos
efetuadas pelos contribuintes;
7. Cumprir outras fungbes correlatas determinadas pela chefia |med|ata e
mediata.

OL (P 1O ENS

o

CARGO: CHEFE DE SERVICO ADMINISTRATIVO - SCAA
ATRIBUICOES:
1. Chefiar o Servico Administrativo - SCAA; :
‘2. Chefiar, coordenar e administrar o Servigo Administrativo da Saude
referente aos programas ministeriais da Atencao Basica;

3. Administrar a infra-estrutura de recursos humanos e rotinas voltadas ao

funcionamento dos programas de assisténcia a saude;
4. Elaborar estratégias que promovam a otimizagao da produtividade e
_ agilizem o suporte as areas de compras, manutengdo, recursos humanos e
expediente. ; :

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
ATRIBUIGOES: '

1. Chefiar a Divisdo de Servigos Admlnlstratlvos

2. Gerenciar e supervisionar as diretrizes e -normas que envolvem 0s

PREFEITURA DA ESTANCIA "
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trabalhos de emissao, registro, distribuicdo e arquivo de papéis e

documentos; ,

Promover atividades de supervisdo e controle orcamentario, financeiro, de
recursos humanos e servicos gerais necessarios ao funmonamento do
Departamento de Educacgao; :

Promover as atividades de recebimento, registro, distribuicdo e controle de

~ andamento de papeis e processos no Departamento de Educagéo e junto a

outros setores da Prefeitura;

. Promover a preparagéo e distribuicdo de ordens de servigo, processos,
resolugdes, circulares, portarias'e memorandos assinados pela diretoria do

Departamento de Educacéo;

Articular-se e colaborar com os demais setores do Departamento de

Educagéo com subsidios para a realizacéo de projetos e eventos:

Gerenciar servicos de limpeza, guarda e conservagao das instalacées e do
equipamento do Departamento de Educagdo e Rede Municipal de Ensino,
solicitando aos setores da Prefeitura ou das empresas prestadoras de
servigos os consertos e reparos que se fizerem necesséarios aos mesmos:

Promover o controle de requisicées necessarias para 0 abastecimento de

materiais de consumo, bens permanentes e prestacdo de servicos e de
recursos humanos, necessarios para o funcionamento de todas as
unidades.do Departamento de Educagao; :

Manter relatérios atualizados de controle de licitagbes e contratos de
prestacdo de servicos que envolvam os setores do Departamento de
Educacgao; -

10. Desempenhar outras atribuicées afins.

CARGO CHEFE DE SERVIGO TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO DE
ATRIBUICOES:

1
2

Chefiar o Ser\ng:o Técnico de Apoio Administrativo;
Controlar as tarefas administrativas dos setores do Depanamento de
Educagéo que envolve emissao de rotinas administrativas;

. A analise e o atendimento das requisi¢ées de compras e servicos, enviadas

pelos setores do Departamento de Educagéo;
O levantamento.e 0 acompanhamento das necessidades de consumo dos

' materiais e servigos de uso frequente;

Elaborar procedimentos para aquisi¢do, distribuicio ‘e uso dos materiais de
consumo, bens permanentes e dos suprlmentos utilizados pelo Depto de
Educagao;

Acompanhar os servigos administrativos, como emisséo de atos do diretor
do departamento, expedicio, registro e arquivo de documentos;

A adocéo de providéncias admlmstratrvas para a contratagéo de seguros

relativos a bens patrimoniais;

Acompanhar as compras e servigos prestados ao departamento, com a
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emissao de relatérios de controle:

9. Desempenhar outras atribuigdes afins.
CARGO: CHEFE DE SERVIGO TECNICO DE CONTROLE E QUALIDADE - DE
ATRIBUIGOES: ;
1. Chefiar o Servigo Técnico de Controle e Qualidade:
2. Coordenar o trabalho dos funcionarios envolvidos na elaboragéo da
merenda escolar;:
3. Planejar a rotina de trabalho nas cozinhas;
4. Treinar funcionarios, supervisionar e organizar a distribuicdo de tarefas, o
uso de equipamentos, utensilios de cozinha e materiais de limpeza;
5. Avaliar o desempenho dos funcionérios, a postura e as normas de higiene
no local de trabalho;
6. Verificar e fiscalizar os servicos de manutencdo de instalagdes,
equipamentos e utensilios das cozinhas: ‘
7.. Controlar aquisicdo, consumo e estoque dos géneros alimenticios utilizados
na preparagédo da merenda escolar;
8. Apresentar relatérios de atividades, e qualidade dos servigos e produtos; e
9. Elaborar relatérios e planilhas de controle;

10.Executar outras. atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que *

lhe solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO
DE OBRAS E MANUTENCAO DE PREDIOS ESCOLARES
ATRIBUIGOES:

1.

Chefiar a Divisdo de Planejamento e Acompanhamento de Obras: e
Manutengao de Prédios Escolares;

Planejar, coordenar, estabelecer pnondades e prowdenmara subsidios
necessarios para os serwgos de ampliagao, reforma e manutengao de
predios escolares;

Planejar, coordenar, estabelecer prioridades e providenciara subsidios
necessarios para os servicos de ampliagdo, reforma e manutencdo de
predios escolares; ,

Acompanhar todas as fases da construgdo dos prédios escolares e
execucao dos servicos de manutengdo em todas as unidades escolares:
Zelar pelo perfeito funcionamento das instalagées prediais, inclusive quanto
aos servigos publicos de agua, esgoto, energia elétrica e telefonia fornecida
pelas respectivas concessionarias nos iméveis:

Realizar vistorias periédicas nas unidades escolares com 0 objetivo de
prestar-lhes manutengao adequada e tempestiva: ?
Acompanhar e fiscalizar obras e servicos de ampliagéo, reforma e
construcdo executados por servidores municipais ou prestadores  de

servicos em parceria com o Departamento de Planejamento e Meio
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Ambiente;

8. Acompanhar e emitir relatério sobre o consumo de agua, energia elétrica e
telefone das unidades escolares;

9. Orientar sobre 0 uso racional da agua e energla elétrica;

10.Elaborar relatérios referentes a sua area de atuagao e dos trabalhos
desenvolvidos; :

11.Executar outras atividades inerentes a sua area de competenma ou que
Ihe forem cometidas pelo Diretor.

12.Desempenhar outras atribuigdes afins.

CARGO: CHEFE DE SERVICO OPERACIONAL DE CONTROLE DE OBRAS

~ ATRIBUIGOES:

1. Chefiar o Servigo Operacional de Controle de Obras;

2. Planejar, operacionalizar e controlar os servigos de reparos e consertos nas
Unidades Escolares, nos limites da capacidade técnica do pessoal
disponivel, solicitando, quando necessario, auxilio de outros setores
incumbindo-se do correspondente acompanhamento;

3. Solicitar, quando necessario junto as concessionarias de servig.bs publicos
de agua, esgoto, energia elétrica e telefonia, reparos e instalagbes
necessarios para o funcionamento das instalagdes prediais;

4. Realizar vistorias penodlcas nas unidades escolares com o ObjetIVO de
prestar-lhes manutencdo adequada e tempestiva; o

5. Manter quadro .,de pessoal e material necessario para atender a
emergéncias surgidas no dia-a-dia da Rede Municipal de Ensino;

6. Responsabilizar-se pela utilizagdo, manutencdo e conservacido de
equipamentos e instrumentos em uso;

7. Zelar pela a economia dos recursos utilizados;

" Controlar a qualidade dos servigos prestados; ‘

9. Acompanhar e fiscalizar obras e servicos de ampliagdo reforma e -
construgdo executados por servidores municipais, pessoas fisicas ou
juridicas contratadas; -

10.Orientar sobre a instalacéo e o desllgamento adequados dos equipamentos -
eletricos, hidraulicos, eletronicos, de comunlcag:oes e seguranca
patrimonial;

1K) Super\nsmnar e orientar sobre uso de equamentos de protecao individual
dos trabalhadores e a zelar pela seguranga das pessoas durante a
execucgao dos servigos;

12.Planejar e prestar apoio aos eventos, quando necessario;

13.Elaborar relatérios referentes a sua area de atuagao e dos trabalhos
desenvolvidos; ’

14.Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que
lhe solicitadas pela chefia imediata. (%
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CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVI(}OS
ATRIBUIGOES:

1

Chefiar a Divisao de IndUstria, Comércio e Servigos;

2. Promover o desenvolvimento econémico do Municipio, relativamente as
areas de industria, comércio e servicos;

3. Incentivar através de aporte técnico as micro e pequenas empresas

4. Incentivar a industria e o comércio local, através de acées, de leis e
Incentivos, na implantagao, ampllagao e na infra-estrutura para melhor
desenvolvimento dos negdcios; :

5. Contatar empresas que tenham interesse em se estabelecer no municipio;

6. Promover o estimulo e a diversificagdo econémica, através da difusdo de

~ novas técnicas industriais e comerciais, realizando parcerias com o
empresariado, em nivel municipal, regional e nacional, bem como
empresas estrangeiras; :

- 7. Estimular a organizagéo, de forma associativa, atraves de feiras, eventos e
exposicées, ou outras formas, bem . como o desempenho de outras
.competéncias afins;

8. Desempenhar outras atribuicdes afins.
CARGO: CHEFE DE SERVIGCO TECNICO DE EVENTOS
ATRIBUIQOES

1. Chefiar o Servigo Técnico de Eventos;

2.

. 8.

Conceber, criar, planejar, implementar e avaliar eventos e encontros
institucionais;

Organizar, aplicar e supervisionar, protocolos, roteiros, decoragdes, -

estruturas das solenidades e eventos, dentro das normas de cerimonial civil

. e militar;

Divulgar os eventos e solenldades de interesse do publlco interno e externo
do Departamento de Desenvolvimento' Econdémico, Cultura, Esporte e
Lazer e da Prefeitura da Estancia Turistica de Sdo Roque; :
Confeccionar convites para eventos e solenidades da instituicao;

Compor e acompanhar o calendario anual de festividades e comemoragoes
internas da Prefeitura da Estancia Turistica de S&o Roque:

Quando solicitado, dar apoio na realizagao de eventos que o Departamento
de Educagao e/ou a Prefeitura da Estanma Turistica de Sido Roque der
apoio ou parceria na realizagao: -

Desempenhar outras atrlbmgoes afins.

CARGO CHEFE DE SERVIQO TECNICO DE ASSISTENCIA COMUNITARIA
ATRIBUICOES:

1.

Chefiar o Servigo Técnico de Assisténcia Comunitaria;

2. ,Acompanhar (o]} programas e projetos sociais do Departamento de Bem

Estar Social e os a serem desenvolvidos com a comunidade dos bairros;

ok
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Fornecer subsidios para a tomada de decisdes no desenvo!wmento dos
programas e projetos sociais;

Propor agdes, que visem melhorar o desempenho e o aumento do grau de’
satisfacdo da comunidade beneficiada com os programas e projetos
sociais;

Elaborar relatérios referentes a sua area de atuagéo e dos trabalhos
desenvolvidos;

Executar outras atividades merentes a sua area de competenma ou que
Ihe solicitadas pela chefia |medlata

CARGO: CHEFE DE SERVIQO TECNICO DE BENEFICIO DE PRESTAQAO

CONTINUADA
ATRIBUICOES:
1. Chefiar o Servigo Técnico de Beneficios de Prestacdo Continuada;
2. Coordenar projetos sociais voltados para a populagdo idosa e as acoes
~ s6cio- educativas para os beneficiarios do BPC (BeneﬂCIo de Prestagéo
- Continuada);
3, Propor agdes que visem melhorar o desempenho e o aumento do grau de
satisfagao da comunidade beneficiada com o programa e projetos
: desenvolvidos com idosos;
4. Articular com outros Departamentos como: Esporte Saude e Educagao,
parcerias em agbes voltadas para populacéo idosa;
9. Executar outras atividades inerentes a sua area de competenma ou que

Ihe'solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: CHEFE DE SERVICO OPERACIONAL ~ SODB- IIDAS/DB
ATRIBUICOES:

il

2. Manter a unidade em boas condigtes de higiene e limpeza:

3

4. Controlar aquisicdo, consumo e estoque dos géneros ahmentlcms utlllzados
5.

6.

Chefiar o Servigo Operacionai - SODB-/;
Preparar as refeicbes a sem servidas;

na preparacgao das refeigdes;

Elaborar relatérios contendo informacées do nimero de refe|goes servndas
quantidade de produtos de limpeza e géneros alimenticios utilizados;
Executar outras atividades inerentes a sua area de competen01a ou que
Ihe solicitadas pela chefia imediata. - :

CARGO: CHEFE DE SERVICO OPERACIONAL SODB-I/DAS/DB

ATRIBUICOES:
1. Chefiar o Servigo Operacional - SODB-I:
2. Acolher e atender os migrantes/itinerantes no Centro de Emergéncia;
3. Propor agées que visem melhorar o atendimento e a satisfagdo das
~ pessoas atendidas;
4, Elaborar relatorios contendo mformag:oes do numero de atendimentos e
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.quais as providencias que foram tomadas;
5. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que ,
Ihe solnmtadas pela chefia imediata.

CARGO CHEFE DE SERVICO ADMINISTRATIVO DE ASSISTENClA SOCIAL
ATRIBUIGOES:
1. Chefiar o Servico Administrativo de Assisténcia Socnal
2. Coordenar as acdes com criangas e adolescentes vitimas de woienma e o
“encaminhamento para rede sécio assistencial do municipio;
Propor acdes que visem melhorar o atendimento das pessoas atendldas :
4. Elaborar relatorios com as informagoes dos procedimentos e do numero de
atendimentos; :
5. Executar outras atividades inerentes a sua area de competenma ou que
lhe forem solicitadas pela chefia imediata.

0

CARGO: CHEFE DE SERVICO DE ASSISTENCIA ALIMENTAR
ATRIBUIGOES:
1. Chefiar o Servico de Assustenc&a Allmentar :
2. Acompanhar na area nutricional todos os programas e prOJetos do
. Departamento; :
3. Propor ages que visem melhorar a satisfagdo da comunidade beneﬂCtada
com 0s programas e projetos sociais;
4. Executar outras atividades inerentes a sua area de competenma ou que
Ihe forem solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: GERENTE DE DIVISAO - GDP/DP
~ ATRIBUICOES:
1. Assessorar o Diretor do Departamento;
2. Gerenciar as Divisées do Departamento;
3. Participar, juntamente com os Chefes de Divisdo, da coordenagao e
controle das areas e tarefas afins;
-4 Representar nos seus impedimentos e auséncias, o0 Dire’tor do - -
Departamento; : :
5. Executar atividades inerentes.ao cargo ou deﬂnldas pelo Prefeito, ou pelo
Dlretor do Departamento.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE URBANISMO
ATRIBUI(}OES
. Chefiar a Divisdo de Urbanlsmo
2 ‘Planejar, coordenar, orientar e controlar o Servigo de Urbanismo - SEUR,
Agrimensura — SEAG e Cadastro Técnico e Desenho = SDPC, bem como,
o Uso, Ocupagéao, Parcelamento e Regularizagéo do Solo; ‘
3. Executar estudos, projetos, especificagoes, anallses avallagoes vistorias, [%
pericias, laudos e pareceres tecnlcos '
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Fiscalizagao: de obras e servigos técnicos;

Dire¢do de obras e servicos técnicos;

Elaboragao de orgamento;

Execucao de desenho técnico;

Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do
Departamento.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAC}AO E POSTURA
ATRIBUIGOES:

1l
2.

2 o s

Chefiar a Divisao de Fiscalizagao e Posturas;

Planejar, coordenar, orientar e controlar o Servigo de Posturas — SEPO e
Fiscalizagdo de Obras e Posturas - SDPF;

Executar estudos, projetos, especificagdes, analises, avaliagoes, wstonas
pericias, laudos e pareceres técnicos;

Fiscalizacéo de obras e servigos técnicos;

Diregao de obras e servigos técnicos;

Elaboragao de orgamento;

Execugao de desenho técnico;

Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do
Departamento.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PROJETOS
ATRIBUICOES:

1.
2

e S

Chefiar a Diviséo de Projetos;

Planejar, coordenar, orientar e controlar os Ser\ngos de Projeto — SDPR e
Desenho Técnico — SDTE; : :

Executar estudos, projetos, especificagbes, analises, avaliagbes, vistorias, -
pericias, laudos e pareceres técnicos:;

Fiscalizagéo de obras e servigos técnicos;

Diregéo de obras e servigos técnicos;

Elaborag¢ao de orgamento;

Execucao de desenho técnico; s

Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor ~do
Departamento

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ORGAMENTO DE OBRAS
ATRIBUIGOES: :

il
21
3.

o

Chefiar a Divisédo de Orgamento de Obras; :

Planejar, coordenar, orientar e controlar o Servico de Orgcamento — SDPO;
Executar estudos, projetos, especificacées, analises, avaliagdes, vistorias.
pericias, laudos e pareceres técnicos; v — G 6) %
Fiscalizagédo de obras e servigcos técnicos; ‘
Direcéo de obras e servigos técnicos;

Elaboracao de orgamento;
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Execugéo de desenho tecnico;

Executar atividades inerentes ao cargo ou defmldas pelo Diretor do
Departamento.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE OBRAS
ATRIBUIGOES

.1
2

35

4,
D.

6.

il
8.

Chefiar a Divisdo de Obras;

Planejar coordenar e controlar os Servicos ‘de Obras — SDPB e
Agrimensura - SEGR, bem como, as atividades referentes a execucao,
acompanhamento e medi¢&o de obras; -

Executar estudos, projetos, espemfscagoes analises, avahac;oes vistorias,
pericias, laudos e pareceres técnicos;

Fiscalizacao de obras e servigos técnicos;

Diregéao de obras e servigos técnicos;

Elaboragao de orgamento;

Execucgéo de desenho técnico;

E S T A DO D E S A O PAULdSQ£
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Executar atividades inerentes ao cargo ou deﬂnldas pelo Dlretor do -

Departamento. \

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PROCESSOS E CONVENIOS
ATRIBUIGOES:

1.
2

" de convénios;

Chefiar a Divisao de Processos e Convénios;

Planejar, coordenar, orientar e controlar o Servigo de Gestao de Processos
e Convénios — SGPC; ; :

Controlar os procedimentos admmlstratlvos e prazos para execucéo dos
objetos de convénios e contratos em geral;

Controlar o cadastro de convénios e contratos em geral;

Preparar. a documentagdo, em artlculagao com outras divisbes, para

processos de licitagao,

Preparar a documentagao, em articulagao com outros departamentos, nos
moldes estabelecidos pelos orgaos comc:dentes para execucdo de objetos
Monitorar as agdes de execucado de convénios, de forma a assegurar que
as atividades programadas sejam efetivadas de acordo com as
especificagdes dos conteludos dos programas e/ou projetos, consignadas
nos Planos de Trabalho;

Fiscalizar a execugédo de objetos de convénios, inclusive medicbes
realizadas; ‘ e
Executar atividades inerentes ao . cargoe ou definidas pelo Diretor do
Departamento. i

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUIGOES:

oF
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1. Chefiar a Divisao de Servigos Gerais;

2. Planejar, coordenar, orientar e controlar o Servigo de Apoio Admmnstratwo -
‘SADM e o Setor de Expediente Administrativo — SEEDP; !

3. Controlar a emissdo de viabilidades, certiddes, alvaras, vistorias, entre

outros documentos;

Controlar o servigo de cadastro rural — INCRA;

Controlar os servicos de iluminagao publica;

6. Controlar 0 uso e manutengdo de equipamentos e velculos materlals de
escritério, telefones fixos e moveis:

7. Controlar a utilizagéo e organizagédo dos arquivos;

8. Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do

( Departamento 2

b

CARGO: CHEFE DE SERVI(;O DE APOIO ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES: :
1. Chefiar o Servigo de Apoio Administrativo;

Controlar o Setor de Expediente Administrativo — SEEDP;

Controlar o andamento de processos e demais documentos:;
Controlar a agenda de atendimentos e compromissos do diretor;

Digitar documentos referentes a viabilidades, certiddes, alvaras, vistorias,
- entre outros documentos, a partir de minutas elaboradas pelas divisées; '
Controlar o recebimento e encaminhamento de informagoes V|a e-mail;
Controlar a frequéncia des funcionarios, inclusive ocorréncias:

Preparar e controlar a escala anual dos funcionarios;

. Controlar a duplicagéo de papéis e documentos

0 Executar atlvrdades inerentes ao cargo ou definidas pelo' Diretor do
Departamento.

R B O RO

=l o

CARGO: ASSESSOR CONSULTOR
ATRIBUICOES:

1. Prestar assessoria e consultoria ao Gabinete do Prefeito, na formulagéo e
execucao da politica e diretrizes a serem adotadas, identificando as
necessidades, podendo planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar e
orientar nas atividades, planos, programas e projetos na area em que atua;

2. Prestar assessoria e consultoria as unidades administrativas da Prefeitura;

3. Assistir o Prefeito na elaboragéo de Projetos de Leis, Vetos, Minutas de
Decretos e Certidoes acerca da denominagdo de vias, logradouros e
proprios publicos, ordenando o relacionamento com o legislativo, requisitar
informagées, sempre que necessario, aos 6rgéos da Administragdo Publica
Direta e’Indireta;

4. Emitir pareceres e manifestagdes .em processos e expedientes. ol
administrativos; ; : (/vz

5. Assessorar o Departamento Juridico e demais membros do Gabinete em
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assuntos relativos & organizagdo do trabalho, estudos, pesquisas e

. levantamentos de interesse da Administragao;

Assessorar .a elaboragcdo de minutas de atos, atos normativos e
instrumentos juridicos administrativos; :

Propor ao Gabinete do Prefeito e demais unidades admmlstrat:vas a pratica
de atos em respeito a legislagao e regulamentos; ‘
Assessorar os membros do Gabinete do Prefeito e Vice Prefeito na
elaboragao e implantagéo de projetos e programas da Administragdo, de
acordo com as diretrizes politicas fixadas pela Administracéo

Representar o Gabinete do Prefeito em reunibes, audiéncias publicas,
sessoes e eventos;

10.Representar o Prefeito e Vice-Prefeito, quando determinado, em reunides e

eventos;

11.Assessor e ‘dar consultoria ao Prefeito e Vice-Prefeito em reunides e

eventos:

12.Praticar os demais atos merentes ao cargo por determinagéo do Prefeito e

Vice-Prefeito.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

15

Prestar assessoria administrativa e legislativa ao Gabinete do Prefeito e
demais unidades administrativas da Prefeitura; |

Assessorar os Departamentos e demais unidades administrativas no que
concerne aos interesses relacionados na elaboragdo de Projetos de Leis,
Vetos, Minutas de Decretos e Certidées acerca da denominai;éo de vias,
logradouros e préprios publicos, ordenando o relacionamento com o
legislativo, requisitar informagdes, sempre que necessario, aos orgaos da
Administragao Publica Direta e Indireta;

Assessorar o Prefeito e Vice-Prefeito em reunides, audiéncias publicas,
sessoes e eventos relacionados a area legislativa;

Prestar assessoria junto ao Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo e
demais o6rgédos publicos extrajudiciais, devendo acompanhar as
publicagées relacionadas a esse 6rgéo:

Acompanhar as publicagées, inclusive no site do TCE/SP representando

. ao Prefeito e demais unidades administrativas sobre assuntos e matérias

pertinentes e de interesse geral;
Assessorar, no que for necessario para o regular andamento dos trabalhos,

-as comissoes de sindicancias e processos administrativos disciplinares:

Orientar e assessorar as unidades administrativas da Prefeitura quanto ao
cumprimento da legislagéo vigente, bem como para a melhoria do servigo
publico municipal;

Assessorar os Departamentos e Divisbes na elaboragao e |mplantagao de
projetos e programas da Administracdo, de acordo com as diretrizes

g
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polltscas fixadas pela Admlmstragao

9. Representar ao Prefeito e demais unidades adm|n|strat|vas da Prefeitura
quanto ao cumprimento da legislagao;

10.Emitir pareceres e manifestacbes nas areas administrativa e legislativa,
inclusive em licitagées, disperisas de licitagées, inexigibilidades de
licitacbes, contratos administrativos e convénios; -

11.Elaborar minutas de projetos de leis, decretos, portarias e demais atos,

contratos e instrumentos administrativos;

+ 12.Praticar os demais atos inerentes ao cargo por determinacao do Prefeito e

Vice-Prefeito.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE LEIS, ATOS E INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS.
ATRIBUICOES:

1. Chefiar a Divisédo de Leis, Atos e Instrumentos Administrativos:

2. Preparar, diariamente, os documentos a serem despachados ou assinados
pelo Assessor Administrativo, Assessor Consultor e Assessor Juridico,
efetuando controle de agenda; : :

3. Redigir e controlar correspondéncias e outras modalidades de expediente
administrativo da Assessoria Administrativa Leg|slat|va Assessoria
‘Consultiva e Assessoria Fisco-Tributaria;

4. Receber, registrar, distribuir e controlar o andamento de papéis da
Assessoria Administrativa-Legislativa, Assessoria Consultiva e Assessoria
Fisco-Tributaria; :

5. Promover a tramitagdo e arquivamento de documentos e processos junto
ao Servico de Protocolo e Arquivo;

6. Assistir ao Assessor Administrativo, Assessor Consultor e Assessor
Juridico no encaminhamento de assunto que |hes sdo pertinentes;

7. Receber minutas, expedir e controlar atos oficiais como Projetos de Leis,
Decretos e Portarias determinado pelo Chefe do poder Executivo;

8. Selecionar e promover a puﬁlicagéo dos atos oficiais;

9. Cuidar da numeragao de ordem das leis e demais atos normativos;

10. Informar aos interessados sobre o andamento de papéis e demais
assuntos pertinentes a Assessoria Administrativa-Legislativa, Assessoria
Consultiva e Assessoria Fisco-Tributaria;

11.Promover junto aos setores da Administragdo Municipal, a requisicdo e o
abastecimento de materiais utilizados pela Assessoria Administrativa-

Legislativa, Assessoria Consultiva e Assessoria Fisco-Tributaria:
12.Desempenhar outras atribuigées afins. '

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
ATRIBUICOES:
1. Prestar assessoria fiscal e tributaria ao Gablnete do Prefeito e demais

W &

N
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unidades administrativas da Prefeitura; :
Assessorar a Chefia da Divisdo de Leis, Atos e Instrumentos
Administrativos; = '

Prestar assessoria fiscal e tributaria ao Departamento ‘Juridico, ao
Departamento de Finangas e a Divisdo de Rendas;

Representar o Gabinete do Prefeito Junto ao Poder Judiciario em assuntos
relacionados ao Anexo Fiscal;

Representar ao Prefeito e demais unidades administrativas da Prefeitura
quanto ao cumprimento da legislagéo fiscal e tributaria;

Propor medidas visando a melhoria da arrecadagéo, inclusive o
recebimento da divida ativa, na elaboragdo e implantagdo de projetos e
programas da Administragao, de acordo com as dlretnzes politicas fixadas
pela Administragdo; :

Emitir pareceres e manifestagdes nas areas fiscal e tributaria;

Elaborar minutas de atos e instrumentos administrativos relamonados as
areas fiscal e tributaria;

Assessorar o Departamento Juridico nos assuntos relacionados aos
processos administrativos ou judiciais de natureza fisco tributéria, emitindo
pareceres oplnatlvos fundamentados;

10. Praticar os demais atos inerentes ao 6argo por determlnagao do Prefeito e

(%

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO JURIDICO
ATRIBUICOES:

e
2

Vice-Prefeito.

Dirigir o Departamento Jurldlco
Prestar assessoria juridica ao Gabinete do Prefeito e demals unidades
administrativas da Prefeitura;

'Representar a Prefeitura, perante o Poder Judicidrio e demais orgaos

publicos em acodes judiciais e processos administrativos;

Emitir pareceres e manifestagdes processuais inerentes a esfera Jurldlca
Receber citagbes, intimagdes e not|f|cagoes do Poder JUdICIarIO e demais
orgaos publicos; |

Elaborar e assinar peticées e pegas juridicas e judiciais:

Representar ao Prefeito e demais unidades administrativas quanto a
ocorréncia de atos e fatos ilegais e lesivos ao patrimc‘nnio publico:
Acompanhar e fiscalizar os prazos processuais e as publlcagoes dos feitos
em nome da Prefeitura; -
Praticar os demais atos merentes ao cargo por determinacgao do Prefeito e
Vice-Prefeito.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO JUDICIAL
ATRIBUIGOES:

(=

Chefiar a Divisdo Judicial do Departamento Juridico;

e
} ‘\\.
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Chefiar o contencioso judicial;

Representar a Prefeitura perante o Poder Judiciario e demais orgaos
publicos em agdes judiciais e processos administrativos;

Emitir pareceres e manifestages processuais inerentes a esfera juridica;
Receber citagdes, intimagdes e notificagbes do Poder Judiciario e demais
6rgaos publicos; ;
Elaborar e assinar peticdes e pegas juridicas e judiciais;

Propor medidas legais visando a redugao das agtes JudICIalS

Acompanhar e fiscalizar, juntamente com o Diretor do Departamento
Juridico, os prazos processuais'e as publicagdes dos fe:tos em nome da
Prefeitura,

Praticar os demais atos inerentes ao cargo por determlnat;ao do Prefeito,
Vice-Prefeito e Diretor do Departamento Juridico.

CARGO: ASSESSOR TECNICO (CRIADO PELA LEI 3.063/07)
ATRIBUICOES:

1f

2
)

4.

Assessorar o Gabinete do Prefeito em todas as atividades em apoio a

todos os 6rgaos, servigos, unidades e setores administrativos, bem como

na divulgagao das agdes municipais de interesse publico;

Coordenar o planejamento das agbes governamentais;

Atender e despachar as demandas internas e externas, avaliando as
questoes politicas governamentais; - :
Assessorar a imprensa, alinhando entendimentos na dlvulgagao das acbes
de governo.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO
ATRIBUICOES:

1

D

7
8. Diregdo de obras e servigos técnicos;

2

Planejar, coordenar, orientar e controlar o Sérvigo de Planejamento -
SDPL, bem como, o desenvolvimento de legislagbes, estudos e projetos
urbanisticos;

Conduzir as agdes necessarias para elaborac;ao das pegas orgamentarias;
Conduzir a implementacdo dos Programas e Projetos Especiais previstos
no Plano Diretor;

Conduzir a elaboragéo de propostas para Revisdo do Plano Diretor;

Representar o departamento nos conselhos e 6rgaos; :

Executar estudos, projetos, especificagdes, anahses avahagoes vistorias,
pericias, laudos e pareceres tecnicos;

Fiscalizagao de obras e servigos tecnicos,;

Elaboracao de orgamento;

10.Execugao de desenho tecnico;
11.Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Diretor do

Departamento.
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CARGO: CHEFE DE SERVICO DE ENFERMAGEM
ATRIBUIGOES: :

1. Gerenciar Unidade de Saude/Servico em relacdo ao fluxo, demandas,
recursos® humanos, infra-estrutura, estoques e condi¢ées de higiene e-
limpeza. : : SRR

2. Supervisionar e. executar ag6es para capacitagdo dos Agentes
Comunitarios de Salde, Técnicos Enfermagem e outros servidores sob sua
supervisdo na unidade/servigo. '

3. Exercer atividade comunitaria em educagéo para a salde;

4. Planejar agbes a serem desenvolvidas pela Unidade/Servigo:

5. Realizar cuidados de enfermagem, solicitar exames complementares,

prescrever ou transcrever medicamentos, conforme protocolo do MInISteI'IO‘ :
- da Saude e disposicoes legais da profissao;

6. Executar ag:oes de assisténcia integral as criangas, muI-heres, ‘
adolescentes, adultos e idosos:

7. Realizar atividades correspondente as 4reas prioritarias de mtervengao na :
Atencéo Basica,

8. Orgamzar campanhas de vacinagao no ambito de sua Unidade de Saud,e _

9. Administrar palestras sobre diversos temas, em escolas, industria,
comunidade etc.

10. Realizar visitas domiciliares : ‘

11. Elaboragéo de indicadores de producéo e de qualidade

12. Utilizar softwares e hardwares em sua rotina de trabalho

13. Executar outras tarefas inerentes ao seu cargo de acordo com a sua chefia
imediata. | :

14. Planejar em conjunto com as equipes gestoras as agdes a serem contidas
e desenvolvidas no Plano Diretor do Municipio e no Plano Municipal de
Salide 4 ‘

15. Administrar a gestdo da equipe de trabalho de acordo com as diretrizes do
Departamento estabelecidas pelo SUS.

16. Promover a mobilizacéo e a partlcapag:ao da comunidade, buscandoefetlvar
a participagao social :

17. Participar. das atividades de educacéo permanente '

18. Responsabilizar-se pela populagédo de sua area de atendimento, mantendo ;
a coordenacgao do cuidado de sua equipe mult|d|SC|pI|nar aE

19. Manter atualizado o Sistema de Dados da Unidade

20.Ser responsa’vel técnico na Unidade de Salde/Servigo em que atua,

CARGO: CHEFE DE SERVIQO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA
ATRIBUIGOES = /gz ‘

. Coordenar todas as atividades internas e externas desenvolvidas pelos
servidores lotados no Servigo de Assisténcia Farmacéutica;

]
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2. Atuar como Farmacéutica (0) Responéével Técnico pe|a Farmacia Central,
localizada no CSlI;

3. Planejar as atividades dando condigdes minimas de trabalho para execugao'

das ag6es da Equipe que compde o Servigo de Assisténcia Farmacéutica;

4. Liderar toda a Equipe que compde o Servico de Assisténcia Farmacéutica -
realizando escalas de trabalho, férias e faltas abonadas, alem:de monitorar

- e garantir o, envio de atestados médicos e afins ao Departamento Pessoal; -

5, Treinar e Capacitar a Equipe que compde o Servico de Assisténcia
Farmacéutica, realizando treinamentos periddicos, voltados & reciclagem
dos conhecrmentos visando sempre o melhor atendlmento do pac:lente que
procura o servico; :

6. Monitorar ao menos duas vezes ao dia o controle de temperatura do
ambiente de todas as salas que estocam medicamentos e/o materiais
médico-hospitalares e também de todos os refrigeradores que estocam

_ medicamentos; .

7. Atualizar perlodlcamente 0 metodo de trabalho de acordo  com as
Legislacdes vigentes; care

8. Verificar periodicamente as condigbes htglénlcas e de limpeza das dreas de
armazenamento, atendimento e dispensacdo do Servico de Assisténcia
Farmacéutica; |

9. Emitir os descritivos dos itens a serem solicitados pelo Servico de
Assisténcia Farmacéutica; ,

10.Solicitar abertura de .registro de pregos de medlcamentos e materiais
médico-hospitalares a serem armazenados e dispensados pelo Servico de

Assisténcia Farmacéutica ao Departamento de Compras;

11.Solicitar aquisicdo de medicamentos e materiais médico-hospitalares a
serem armazenados® e dispensados pelo Servigo de Assisténcia
Farmacéutica ao Departamento de Compras; :

12.Realizar controle de estoque dos itens armazenados - quantidade, lote e
validade;

13.Conferir e receber medicamentos e materiais médico-hospitalares
entregues no Servigo de Assisténcia Farmacéutica;

14.Enviar as Notas Fiscais de medicamentos e materiais médico-hospitalares
entregues no Servico de Assisténcia Farmacéutica, devidamente
assinadas, datadas e carimbadas ao Departamento de Salde;

15.Recusar o recebimento de medicamentos e materiais medico-hospitalares
entregues no Servico de Assisténcia Farmacéutica que estiverem fora dos
padrdes sanitarios / legais;

16.Controlar e garantir que a entrega. das mercadonas adqumdas pelo
Departamento de Compras para utilizagdo do Servico de Assisténcia
Farmacéutica sejam realizadas dentro do prazo pré-estabelecido;

i
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1. Notnflcar e autuar possiveis atrasos de entregas de mercadorias adqutrldas
pelo Departamento de Compras para utilizagao do Serw(;o de Assisténcia
Farmacéutica; : =

18.Receber e acompanhar visitas / fiscalizagbes dos orgaos fiscalizatorios,
bem como garantir o cumprimento de possiveis apontamentos/emgenmas
dos mesmos;

19.Prestar atendimento, assisténcia e cmdado farmacéutico aos pacientes das
mais diversas patologias, dentre elas, inclusive, as infecto- contaglosas

~ 20.Realizar consultas farmacéuticas aos pacientes;

21.Descartar medicamentos vencidos. e/ou .improprios para o Consumo de
acordo com a Legislagéo Sanitaria vigente; :

22.Triar, avaliar e garantir o correto descarte dos itens devolvidos pelos
pacientes, tais como seringas ja utilizadas e medicamentos vencidos e/ou
improéprios para o COI‘ISUITIIO; :

23.Participar das. reunides técnicas regionais e estaduais relacionadas a
Assisténcia Farmacéutica; :

- 24.Realizar e coordenar inventarios periodicos de estoque
' 25.Realizar demais atividades, relacionadas ao Servico de Assisténcia
Farmacéutica, determinadas por seus superiores hierarquicos do '
Departamento de Salde; :
26.Checar a caixa de e-mails diariamente, se atentar e cumprir 0s prazos de
resposta / atendimento do solicitado;

27.Enviar e-mails informativos referentes ' ao Semgo de Assisténcia
Farmacéutica;

28.Alimentar os Programas Federais e Estaduais referentes a Assisténcia -
Farmacéutica, informando inclusive o consumo mensal, o estoque atual e
efetuando as solicitagdes de reposicao;

' 29.Receber, conferir e responder as solicitagbes via Protocolo;

30.Receber e conferir os Processos Judiciais referentes as solicitagées a
Assisténcia Farmacéutica e providenciar as aquisigées de medicamentos e
materiais médico-hospitalares, a fim de que as mesmas sejam devidamente
atendidas / cumpridas dentro dos prazos pré-estabelecidos;

31 Manter amplo e rigoroso controle de estoque dos itens referentes as
solicnagoes via Agdes Judiciais, permitindo que as mesmas sejam sempre
atendidas nos prazos pré-estabelecidos e em. sua totalidade (tanto de
quantidade, quanto de variedade),

32. Trabalhar sempre de acordo com a Legislacédo Sanitaria wgente no pais e
respeitando sempre o Cédigo de Etica Farmacéutica.

CARGO: CHEFE DE SERVI(;O ADMINISTRATIVO DO SISO : ;
ATRIBUICOES: ' /;?(
1. Chefiar o Servico de Saude integral de Saude Oral (SISO) Controiar as -

tarefas administrativas do SISO, em relagao as rotinas do servigco -
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2. Analise & atendimento das requisicbes de compras e servigos, enviadas
pelas Unidades de Atendimento

3. Levantamento e acompanhamento das necessidades de consumo dos -

"~ materiais e servigos de uso frequentes

4, Preparar e registrar solicitagbes de compras e de prestagao de servigos.

5. Acompanhar os processos de compra e de contratagao de prestagéo de
servicos

6. Acompanhar a execugao das prestagdes de servigosijunto as unidades
demandantes _

7. Controlar aquisigao, consumo e estoque de insumos utilizados pelo Servico.

8. Controlar, arquivar e encaminhar documentos para seus respectivos

destinos .
9. Implementar |nd|cad0res de qualidade e de produgao
10.Elaborar escalas de férias e respectivas coberturas nos atendimeritos. /

11.Controle e registro de bens patrimoniais.
12.Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe
forem solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: CHEFE DE SERVIGCO ADMINISTRATIVO DA UNIDADE CENTRAL DE
SAUDE
ATRIBUICOES:

1. Chefiar Unidade de Saude em relagdo ao fluxo, demandas, recursos
humanos, infra-estrutura, estoques e condigdes de higiene e limpeza.

2. Elaborar e alimentar indicadores de producao e de qualidade

Utilizar softwares e hardwares em sua rotina de trabalho

4. Executar outras tarefas inerentes ao seu cargo de acordo com a sua chefia

~ imediata. '

5. Planejar em conjunto com as e'quipes gestoras as agdes a serem contidas e
desenvolvidas no Plano Diretor do Municipio e no Plano Municipal de
Saude '

6. Administrar a gestédo da equipe de trabalho de acordo com as diretrizes do
Departamento estabelecidas pelo SUS. .

7. Estabelecer regulacdo e metodos de controle para os fluxos das rotinas
internas da Unidade;

8. Analisar, emitir e solicitar reposicdo de estoques para manutencdo da
Unidade;

9. Orientar usuarios e servidores sobre 0 funcmnamento da unidade;

10. Supervisionar a manutencao dos arquwos de controle de recursos humanos
e insumos;

11. Manter atualizado o Sistema de Dados da Unidade.

12. Planejar acoes a serem desenvolvidas pela Unidade; ' : ﬂ,é

13.Controlar as demandas recebidas e encaminhadas pela Unidade.

&
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14.Elaborar escala 'de servigos, férias da Unidade.
15. Elaborar relatério de-produtividade médica para fins de GPM;
16. Manter e organizar arquivo de controle de pessoal e materiais;

CARGO: CHEFE DE SERVICO ADMINISTRATIVO DA UNIDADE CENTRAL DE
SAUDE II
ATRIBUICOES:

1. Chefiar Unidade de Salde em relagdo ao fluxo, demandas, recursos
humanos, infra-estrutura, estoques e condi¢cdes de higiene e limpeza.

2. Elaborar e alimentar indicadores de produgéo e de qualidade .

3. Utilizar softwares e hardwares em sua rotina de trabalho

4. Executar outras tarefas inerentes ao seu cargo de acordo com a sua chefia
imediata. : b,

5. Planejar em conjunto com as equipes gestoras as agbes a serem contidas e
desenvolvidas no Plano Diretor do Municipio e no Plano Municipal de
Saude :

6. Administrar a gestao da equipe de trabalho de acordo com as diretrizes do
Departamento estabelecidas pelo SUS.

7. Estabelecer regulagao e métodos de controle para os fluxos das rotinas.

~internas da Unidade;

8. Analisar, emitir e solicitar reposicdo de estoques para manutencéo da
Unidade; : '

9. Orientar usuarios e servidores sobre o funcionamento da unidade;

10. Supervisionar a manutengéo dos arquivos de controle de recursos humanos
e insumos; : :

11. Manter atualizado o Sistema de Dados da Unidade.

12. Planejar agbes a serem desenvolvidas pela Unidade;

13. Controlar as demandas recebidas e encaminhadas pela Unldade

14.Elaborar escala de servigos, férias da Unidade. -

15. Elaborar relatério de produtividade médica para fins de GPM;

16. Manter e organizar arquivo de controle de pessoal e materiais; -

CARGO: CHEFE DE SERVIC}O DE INFORMA(}AO EDUCA(}AO E
COMUNICAGAO EM SAUDE (IEC)
ATRIBUICOES:
1. Criar e preparar para divulgagdo materiais educativos em Saude com
enfoque na prevencao de doencgas; ;
2. Realizar palestras, cursos e treinamentos para os demais servidores da
Saude objetivando a melhor comunicagdo da equipe com os demais
servidores e com a populagao; : :
3. Realizar palestras e reunides com a sociedade e com grupos determinados : Z"yé
em empresas alvos de determinada agao;
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Propor projetos pedagdgicos em  parceria com o Departamento de
Educacao para as escolas do municipio para conscientizacdo dos alunos
quanto a prevengao de doengas; _

Manter contato permanente com a Assessoria de Imprensa da Prefeitura
para divulgacao das agdes de Saude;

Manter atualizadas as midias digitais do Departamento de Salde com as
informacdes preventivas relevantes para a’populagao;

Participar das reunibes tecmcas reglonals e estaduais para assuntos de

- Vigilancia em Salde;
Realizar demais atividades correlatas determinadas-por seus superiores -

hierarquicos do Departamento de Salde.

CARGO: CHEFE DE SERVICO TECNICO DE ZOONOZES
ATRIBUIGOES:

il

Orientar e acompanhar a execugédo das atividades dos servidores lotados
no Servico de Controle de Zoonoses - SCZO:

‘Conhecer e ser capaz de desempenhar as agées dos Agentes, de Controle

de Vetor;

. Conhecer e ser capaz de desempenhar as acoes do Chefe Operacional de

Zoonoses, quando na sua auséncia:
Participar das reunides técnicas regionais e estaduais para assuntos de
controle de zoonoses;

Realizar inspegées a Campo em assuntos relativos ao controle de

Zoonoses; :
Auxiliar o veterinario responsavel nos procedimentos tecnicos, quando
necessarios, junto aos animais recolhidos e mantidos no SCZO:

Auxiliar na coleta de amostras para mvestlgagao e vigilancia de eventuals
zoonoses; :
Auxiliar nas campanhas de vacinagdo relacionadas ao controle de
ZOONOoSes;

Realizar demais atividades, relacionadas ao SCZO, determinadas por seus

-superiores hierarquicos do Departamento de Salde.

CARGO: CHEFE DE SERVICO DE SAUDE DO CONTROLE DE ZOONOSES
ATRIBUIGOES:

ok

2.
3.

Coordenar todas as atividades internas e externas desenvolvidas pelos
servidores lotados no Servigo de Controle de Zoonoses - SCZO:

Atuar como responsavel técnico veterinario do SCZO:

Planejar as atividades dando condigdes minimas de trabalho para execugao
das agoes das equipes de campo;

Planejar e solicitar as compras dos insumos e materiais de consumo
necessarios ao SCZ0:
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Realizar inspegées a campo em assuntos relativos ao. controle de

'ZOONOSES;

Conhecer e ser capaz de desempenhar as ag,oes dos Agentes de Controle
de Vetor; :

Conhecer e ser capaz de desempenhar as agoes dos demais chefes do

SCZO;

Participar das reunides técnicas reglonals e estaduais. para assuntos de
controle de zoonoses; - :

Realizar pequenos procedimentos veterinarios, quando necessarios, nos
animais recolhidos e mantidos no SCZO:

10.Realizar coleta de amostras para |nvestrgag:ao e vigilancia de eventuais

Zoonoses;

11.Coordenar campanhas de vacinagao relacionadas ao controle de zoonoses;
12. Determinar agdes prioritarias em casos de surtos e epldemlas de doengas

zoondticas;

13. Realizar demais atividades, relacionadas ao SCZO, determinadas por seus

superiores hierarquicos do Departamento de Salde.

CARGO: CHEFE DE SERVIGO OPERACIONAL DE ZOONOSES
~ ATRIBUIGOES:

1

Orientar e acompanhar a execugao das atwndades dos serwdores lotados
no Servigo de Controle de Zoonoses - SCZO:

Supervisionar o trabalho de campo dos Agentes de Controle de Vetor,
Distribuir diariamente as equipes ‘e priorizar quais atividades serao

desenvolvidas no municipio, conforme o critério epidemiolégico:;

Conhecer e ser capaz de desempenhar as agoes dos Agentes de Controle
de Vetor; :

Participar das reunibes técnicas regionals e estaduais para assuntos de
controle de zoonoses;

Realizar .inspegotes a campo em assuntos relativos ao controle de
ZooNnoses; :
Auxiliar o veterinario responsavel hos procedimentos técnicos, quando
necessarios, junto aos animais recolhidos e mantidos no SCZO; A
Auxiliar na coleta de amostras para mvestlgagao e vigilancia de eventuais
zoonoses;

Auxiliar - nas campanhas de vacinagao relacnonadas ao controle de

Zoonoses;

- 10.Realizar demais atividades, relacmnadas ao SCZO, determlnadas por seus

superiores hierarquicos do Departamento de Salde.

¥
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CARGO: CHEFE DE SERVICO DE ADM[NISTRAQAO ESPORTIVA
ATRIBUIGOES:

1. Promover o controle, coordenagdo e operacionalizagdo dos processos
administrativos relaciopnados a area esportiva, participando da
elaboragdo das politicas administrativas do governo; ‘

2. Colaborar com informagdes, sugestoes e experiéncias além de contribuir
com a definicdo de objetivos gerais e especificos para articulagédo e
desempenho da diviséo de esporte; ;

3. Desenvolver e colaborar na elaboracdo de projetos na area de sua

responsabilidade, respeitando a polmca publica de interesse esportlvo

adotada pelo governo;

4. Chefiar o setor administrativo de esportes, comandando a execucdo das
respectivas atividades;

5. Desempenhar as tarefas que forem delegadas pelo Diretor do
Departamento de Esportes; : :

6. Envidar todos os esforgos possiveis na concretizacdo dos eventos
esportivos programados pelo Departamento; :

7. Encaminhar os requerimentos aos setores adequados;

8. Encaminhar as solicitagdes de interesse do Departamento aos 6rgaos
municipais competentes;

9. Providenciar na elaboracdo e apresentacdo de relatorios sobre as

atividades desenvolvidas;

10.Orientar a elaboracéo de ficharios e arquivos de documentagao e de

legislacao;

11 Providenciar no controle e no registro das atividades do Departamento e
do Setor;

12. Coordenar grupos operamonals providenciar para que seja procedido o
registro do patriménio e da movimentagédo dos bens publicos afetos ao
Departamento; : :

13. Realizar todas as demais tarefas afins a chefia do respectivo Setor;

14.Auxiliar o Diretor do Departamento no gerenciamento das compras e
contratos, e no exame das vantagens oferecidas, pregos e prazos de
entrega e pagamento;

15. Orientar .0s respectivos subordlnados definindo e fiscalizando suas .

atividades.

16. Efetuar outras tarefas correlatas medlante determinagao superior e do

Chefe do Executivo.

CARGO: SUPERVISOR CHEFE DE SERVIGO ADMINISTRATIVO - DT )
_ ATRIBUIGOES:

1. Promover o controle, coordenag:ao e operacionalizacao dos processos
administrativos relacionados a area turistica, participando da elaboracéo
das politicas publicas administrativas do governo;
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2. Colaborar com informagées, sugestées e experiéncias além de contribuir
com a definicdo de objetivos gerais e especificos para articulagéo e
desempenho de interesse turistico;

3. Desenvolver e colaborar na elaboracdo de projetos na area de sua -
responsabilidade, respeitando a politica publica de mteresse turistico
adotada pelo governo; ;

4. Contribuir nas atividades esportivas que também tenham interesse
turistico, como nos eventos oficiais do Municipio;

5. Chefiar o setor administrativo de esportes, comandando a execuc;ao das
respectivas atividades;

CARGO: SUPERVISOR CHEFE_ DE SERVIGO ADMINISTRATIVO - DB
ATRIBUICOES: .

1. Supervisionar na recepgdo e atendimento aos usudarios do SUAS,
comunicando o superior hierarquico e propondo melhorias para o setor dentro das
politicas publicas adotadas pelo Governo;

2. Supervisionar e orientar ' no preenchlmento de dados dos usuarios,
programas e projetos nos sistemas informatizados: Municipal, Estadual e Federal.

3. Supervisionar, chefiar e contribuir na execugao.de programas e projetos
sociais, atendendo a polltaca do Governo; : ;

4. Apoiar e dar suporte as equipes dos equlpamentos Cras, Creas, CCl,
Abrigo e Orgdo Gestor, no desenvolvimento dos programas .e projetos,
respeitando a politica do Governo;

5. Efetuar outras tarefas correlatas mediante determinagéo superior e do
Chefe do Executivo;

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA

ATRIBUIGOES: ‘ . e
1. Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no tocante ao

uso de softwares basicos como: sistema operacional, aplicativos MSOffice

e antivirus;

Diagnosticar e solucionar problemas de hardware e software;

Diagnosticar e solucionar problemas de redes em geral;

Contribuir em treinamentos de usuarios no uso de recursos de informatica;

Executar rotinas de backup;

Zelar pela guarda, conservagéo, manutengéo e Ilmpeza dos equipamentos,

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

DOV 00D

CARGO: NUTRICIONISTA ‘ -
ATRIBUICOES: ¢ - 7[

1. Elaborar cardapio e promover a adequacéo alimentar, conS|derando as
necessidades especificas da faixa etaria atendida e aceitagéo;
2. Evitar desperdicios;
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3. Executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das

' refeicdes/preparagdes culinarias; ;

4. Avaliar tecnicamente as preparagées culinarias;

5. Realizar programas de educagao alimentar & nutricional, visando criangas,
pais, professores, funcionarios e diretoria;

6. Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo
e distribuicao das refeigdes, garantindo a qualidade do servigo;

7. Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de
higienizagdo de ambientes, alimentos, equipamentos e utensilios: .

8. Coordenar, supervisionar e executar programas de treinamento dos
funcionarios envolvidos no preparo das refeigées;

9. Estabelecer e implantar normas e metodos de controle de qualidade de
alimentos, de acordo com a legislagéo vigente;

10.Quando detectar problemas com as condigdes da merenda seja quanto aos
produtos ou o preparo, elaborar relatério e encaminhar a Chefia imediata;

11. Efetuar controle periéddico dos trabalhos executados;

12.Colaborar com as autoridades de fiscalizag@o e/ou sanitaria;

13. Participar do planejamento e gestdo de recursos financeiros da merenda
escolar; -

14.Participar do planejamento, |mplanta<;ao e execugao de prOJetos de
estrutura fisica e da merenda escolar;

15.Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes e normas previstas na legislacéo
vigente quanto aos servicos . de preparo e fornecimento de refeicdes
destinadas a merenda escolar, elaboradas por empresa terceinzada ou
prestadora de servigos;

16.Executar tarefas pertinentes a sua area de atuagdo determinadas pelo
chefe imediato, inclusive as previstas no respectivo regulamento da
profissao. ' Futg '

CARGO: COORDENADOR DE BRINQUEDOTECA
ATRIBUICOES:
1. Agendar e organizar v151tas de todas as unidades escolares do Municipio e

Regido, Publicas e Particulares;
2. Coordenar, incentivar, orientar e supervisionar as auxiliares da

Brinquedoteca e os Educandos nas atividades com brinquedos e com -

projetos; .

'Programar oficinas de arte, leitura, teatro, jogos, e demais atividades;

4. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

2

/k
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CARGO: AUXILIAR DE BRINQUEDOTECA
ATRIBUICOES:

il;

Atender os Educandos das escolas e as visitas individuais de criangas de
forma a auxiliar na utilizagao do espaco da brinquedoteca;

Ajudar o desenvolvimento dos projetos e das atividades em geral; .
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

CARGO: COORDENADOR DE MUSEU
ATRIBUIGOES:

1.

Atender, auxiliar @ monitorar as escolas, visitantes, turistas e grupos em
geral sobre o0 equipamento Museu; ;

Aproxima-los da arte em geral;

Informar e possibilitar a todos aproximagéao com o Artista ‘Darcy Penteado”.
Desenvolver projetos e atividades para promogao e divulgagao do Museu.
Executar outras tarefas correlatas que |he forem determlnadas pelo
superior imediato. '

CARGO: AUXILIAR DE ARTES E CULTURA
ATRIBUICOES:

i1

S

Atender, auxiliar e monitorar as escolas visitantes e grupos em geral sobre
exposicées no Centro Cultural Brasital e no Museu Darcy Penteado;
Desenvolver projetos e atividades de acordo com a Divisdo. de Cultura,
para a aproximagdo do publico com cultura e com o artista “Darcy
Penteado”. ;
Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo
superior imediato.

CARGO: SOCIO EDUCADORES
" ATRIBUICOES:

1.

Realizar acdes de abordagem e acolhimento nas ruas dos grupos'
vulneraveis;

Realizar mapeamento das situagdes de riscos;

Elaborar e desenvolver atividades sécio- educatwas destinadas a crianga e
adolescente;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas e/ ou ocorréncias
verificadas;

Executar outras atividades inerentes a sua area de competenma ou que
Ihe forem solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: ARQUITETO E URBANISTA
ATRIBUIGOES:

1.

Executar estudos, projetos, especificagdes, analises, avaliagdes, vistorias,
pericias, laudos e pareceres técnicos;

r,&;

u#
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Fiscalizagdo de obras e servigos técnicos: ' e Ry
Diregao de obras e servicos técnicos; i

Elaboragao de or¢gamento;

Execugao de desenho técnico; 3 _

As atribuigoes referem-se a edificagdes, conjuntos ‘arquitetdnicos e
monumentos, arquitetura paisagistica e de interiores; planejamento fisico, local e
urbano; seus servigos afins e correlatos, bem como, qualquer outra atividade que,
por sua natureza, se inclua no ambito da profisséo.

O ecte L G2 1)

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
ATRIBUIGOES:

1. Executar estudos, projetos, especificagées, analises, avaliagoes, vistorias,’
pericias, laudos e pareceres técnicos:
Fiscalizagao de obras e servigos técnicos;
Direcéo de obras e servicos técnicos;
Elaboracao de orgamento;

Execucao de desenho técnico;

As atribuicoes referem-se a edificagdes, estradas, pistas de rolamentos;
sistema de transportés, de abastecimento de dgua e de saneamento; rios, canais,
barragens e diques; drenagem e irrigagdo; pontes e grandes estruturas: seus
servicos afins e correlatos, bem como, qualquer outra atividade que, por sua
natureza, se inclua no ambito da profissao.

oBs N

'CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL ' ; \
ATRIBUICOES: :

1. Executar estudos, projetos, especificages, analises, avaliagses, vistorias,
pericias, laudos e pareceres técnicos;
Fiscalizag&o de obras e servigos técnicos:
Direcéo de obras e servigos técnicos;
Elaboragédo de orgcamento:
Execucéao de desenho técnico; :
As atribuicbes referem-se a administragdo, gestdo e ordenamento
ambientais e ao monitoramento e mitigagdo de impactos ambientais; seus
servicos afins e correlatos, bem como, qualquer outra atwfdade que, por sua
natureza, se inclua no amblto da profissao.

OB o

CARGO: FISCAL DE OBRAS, POSTURAS EMEIO AMBIENTE
ATRIBUICOES:
1. Verificar, orientar e fiscalizar o cumprimento da regulamentagéo
concernente a obras, posturas e meio ambiente, inclusive a limpeza

publica : | %
2. Verificar os imoveis, inspecionando o funcionamento das instalagées [

sanitarias e o estado de conservagéo das paredes, telhados, portas e

janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de habite-se e vistoria
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comercial;
3. Embargar obras clandestinas, irregulares ou ilicitas;

4. Verificar o licenciamento de movimentos de terra, construgoes reformas e
ampliacdées, embargando as que ndo estiverem providas de competente

. autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

5. Verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos
ou que tenham sofrido alteragé'es de ampliagao, transformagao e redugao;

6. Verificar e emitir parecer nos pedidos de demolicdo e habite-se;

7. Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

8. Fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que
se refere a licenca exigida pela legislagdo especifica;

9. Controlar o Cadastro de Numeracao, realizando a numeragao oficial de
imoveis;

10.Intimar, autuar, lnterdltar estabelecer prazos e tomar outras provrdenmas
com relagdo aos transgressores das leis, normas e regulamentos
concernentes as obras particulares, posturas, legislacdo urbanistica e meio
ambiente; :

11.Verificar a instalagdo e localizagcdo de moveis, equipamentos, veiculos,
utensilios e objetds, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto
a permissao para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia
de aspectos estéticos, de ordem e seguranga publica;

12.Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento
das normas relativas a localizagdo, & instalagdo, ao horario e a
organizagao; 2l

13. Verificar a regularidade da exibicao e utilizagado de antincios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como a bropaganda
comercial afixada em muros, tapumes e vitrines ou em Iogradouros
publicos; ‘

14.Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de

- outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantao
das farmacias; '

- 15.Verificar a colocagédo de andalmes e tapumes nas obras em execugao,
reforma ou demolicdo, bem como a carga e descarga de material na via
publica;

16.Verificar o depésito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas,
restos de material de construcdo, entulhos provenientes de reformas e
demoli¢des, residuos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos
dos jardins e quintais particulares, objetivando' a desobstrugdo da via

publica; .
17.Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos A %
expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos; é

18.Autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em
depositos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das
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formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

19.Verificar o licenciamento. de placas comerciais nas: fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

20.Verificar o licenciamento para realizagao de festas populares em vias e
logradouros publicos:

21.Verificar o licenciamento para ‘instalacdo de circos e outros tipos de

espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentacdo de documento de responsabilidade de profissional
devidamente habilitado; :

- 22 Fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para gue sejam mant|dos livres de

~mato, agua estagnada e lixo;

23.Fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarlos de terrenos
situados  em ruas dotadas de meio-fio, que nado estejam .devidamente
murados e com a respectiva calgada construida;

24 Verificar as violagbes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas,
casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de
musica, entre outras;

25.Realizar sindicancias especiais para mstrut;.ao de processos ou apuragao

: de denulncias e reclamagoes;

- 26.Solicitar forg:a policial para dar cumprlmento a ordens superiores, quando
necessario;

27 Emitir relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a chefla
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;
28.Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras e edificacdes quando

houver suspeita de riscos de desabamento ou falta de seguranga:;

29.Acompanhar os arquitetos e engenhelros da Prefeitura nas mspegoes e
vistorias realizadas em sua jurisdigao;

30.Prestar informagbes para instrugdo de processos e emissao de certiddes:

- 31.Coletar dados para a atualizagao do cadastro urbanistico do Municipio;

32.Fiscalizar o corte e derrubada de arvores, desmatamentos e queimadas;

33.Fiscalizar a invaséo e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e

materiais do solo em areas de preservagao ou de protecéo de mananciais;

34.Fiscalizar o langamento de residuos em espaco aberto, ou em afluentes,
que possam comprometer a qualidade do ar ou da agua;

35.Fiscalizar as atividades de extracao de recursos naturais;

36.Fiscalizar atos e atitudes de agresséao a fauna e a flora nativas:

37.Verificar modificages de caracteristicas dos elementos hidricos:

38.Intimar, comunicar, embargar e autuar agdes que contrariem a legislagao
municipal, no que diz respeito as questoes ambientais;

39.Embargar obras clandestinas, irregulares ou ilicitas, quando nao verificado
o licenciamento ambiental exigido ou que estejam em desacordo com o
autorizado; -

40.Fiscalizar as ligagdes de esgoto irregulares e clandestinas em rios:

Y
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41.Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo

superior imediato.

CARGO: DESENHISTA PROJETISTA
ATRIBUIQOES

1

0

Desenhar croquis, implantagées, plantas, cortes, fachadas, detalhamentos
e tabelas, observando as instrucbes e esquemas fornecidos pelos
arquitetos e engenheiros;

Desenhar levantamentos topograficos, baseando-se nas mstrugoes e
dados fornecidos pelo Técnico Agrimensor;

Realizar e controlar a execugao de plotagens e cop|as de mapas e
projetos diversos;

Executar atividades inerentes ao cargo ou definidas pelo Chefe de Divisao. -
Qualquer outra atividade que, por sua natureza, se inclua no amblto da

profissao.
\

CARGO: PROFESSOR ADJUNTO DE EDUCAGAO INFANTIL
ATRIBUIGOES:

il

Ministrar aulas dos componentes curriculares da Educagdo Infantil na

auséncia do professor da classe, em unidade escolar determinada pelo
Departamento de Educacgao;

Atender a convocagdes para substituir professore ausentes, cumprir com
assiduidade e pontualidade os dias letivos e a carga horéria de trabalho
escolar, sem deixar de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliagdo e desenvolvimento profissional; )

Elaborar o plano de aula de -acordo com a proposta pedagodgica
determinada pelo Departamento de Educacao;

Pesquisar e propor praticas de ensino que enriqueca a teoria pedagogica;
Selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se
das préprias aptidées ou consultando manuais de instrugées ou assessoria
pedagdgica, bem como o desenvolvimento das atividades junto aos alunos:
Cooperar com a diregédo e conselho de escola, organizando e executando
tarefas complementares de carater civico, cultural ou recreativo, bem como
desempenhar tarefas administrativas diretamente relacionadas com a
docéncia;

Participar do trabalho coletivo da eque escolar, inclusive part|0|pagao nos
grupos de formagao permanente e reuniées pedagégicas;

Participar da Associagdo de Pais e Mestres e de outras' instituicoes
auxiliares da escola; :

Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e
fornecer informagées conforme as normas estabelecidas:

10.Responsabilizar-se pela utilizagdo, ‘manutengido e conservacao de

equipamentos e instrumentos em uso;

E § T A D O D E S A O PAULO:-.q
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11.Participar do horario de trabalho pedagégico coletivo; ;
12.Participar,, no contexto escolar e fora deste, de encontros que
proporcionem formagao permanente. . -

CARGO MEDICO DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA - PSF
ATRIBUIGOES:

1. Realizar assisténcia integral (promogéo e protec;ao da salde, prevencéo de
agravos, diagnostico, tratamento, reabilitacdo e manutengao da salde) aos
individuos e familias em todas as fases.do desenvolvimento humano:
infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade; ;

2. Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade Satde da Familia -
USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demals
espagos comunitarios (escolas, associagdes etc.);

3. Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica
médica, pediatria, Gineco-obstetricia; cirurgias ambulatoriais, pequenas °
urgéncias clinico-cirirgicas e procedimentos para fins de diagnésticos;

4. Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta
complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia locais,
mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usuario, proposto pela referéncia;

5. Indicar a necessidade de internagao hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagao pelo acompanhamento do usuario;

6. Contribuir e participar das atividades de Educagdo Permanente dos
Agentes Comunitarios de Saude, Auxiliares de Enfermagem, Auxiliar de
Consultério Dentario e Técnico de Higiene Dental; e

7. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF.

8. Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da érea de
atuacao da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a
riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagdo continua
dessas informagdes, priorizando as situagbes a serem acompanhadas no
planejamento local; _

9. Realizar o cuidado em salde da.populacdo adscrita, prioritariamente no -
ambito da unidade de salde, no domicilio e nos demais espagos ‘
comunitarios (escolas, associagdes, entre outros), quando necessario;

10.Realizar agées de atengao integral conforme a necessidade de salde da
populacéo local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da
gestao local;

11.Garantir a mtegralidade da atencdo por meio da realizagéo de agées de
promogao da salde, prevencdo de agravos e curativas; e da garantia de
atendimento da demanda espontinea, da realizagdo das agées : [/4
programaticas e de vigilancia a saude; :

12.Realizar busca ativa e notificagdo de doeng:as e agravos de notlflcat;ao



TURISTICA DE SAO ROQUE

PREFEITURA DA ESTANCIA °

E ST AD O D E S Ao P A UL O

compulsoria e de outros agravos e situagées de importancia local:

13.Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuéarios em todas as
agoes, -proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o
estabelecimento do vinculo;

14.Responsabilizar-se pela populagao adscrita, mantendo a coordenagio do
cuidado mesmo quando esta necessita de atengdo em outros servigos do
sistema de salde;

15.Participar das atividades de planejamento- e avaliagdo das acoes da
equipe, a partir da utilizagado dos dados disponiveis:

16.Promover a mobilizagéo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar
o controle social: ' :

17.1dentificar parceiros e recursos na comumdade gue possam potencaahzar
agdes intersetoriais com a equipe, sob coordenagao da Secretaria
Municipal de Saude; -

18.Garantir a qualidade do registro das atividades nos S|stemas nacionais de
informagéo na Atengao Basica;

19. Participar das atividades de educacéo permanente; e :

20.Realizar outras agfes e atividades a serem defmldas de acordo com as
prioridades locais.

CARGO: ADVOGADO
ATRIBUICOES:

1. Dar parecer e manifestagées em processos administrativos e disciplinares;

2. Examinar e aprovar editais de licitagbes e contratos admlmstratlvos
inclusive aditamentos;

3. Emitir parecer e manifestagcdes em expedientes administrativos:

Dar consultas as unidades administrativas da Prefeitura:

5. Cumprir as ordens emanadas dos supenores hlerérqwcos como
assessores juridicos e prefeito:

6. Dar parecer e manifestagdes em consultas formuladas pelo gabinete do
prefeito; Dar parecer e manifestagbes em consultas formuladas. pelas
unidades administrativas da Prefeitura:

7. Elaborar peticdes iniciais de agdes judiciais a serem propostas

Elaborar resposta em agdes judiciais propostas contra a Prefeitura;

9.. Acompanhar todos e quaisquer processos judiciais, sobretudo nas areas
civel, fiscal, tributaria, trabalhlstaeadmlnlstratlva

10.Comparecer em audiéncias 1ud|C|a|s

11.Interpor e acompanhar recursos;

12. Acompanhar processos nos diversos Tribunais:

13.Fazér sustentacdo oral em Tribunais: |

14.Acompanhar e ‘praticar os atos necessarios em expedientes e processos
junto ao Ministério Publico; dar-parecer, orientagdes e manifestagbes em
mateérias relacionadas ao Nicleo de Regularizagéo Imobiliaria e Cadastral:

i
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15.Atender o publico em geral;

16.Atender vereadores;

17.Atender servidores; ;

18.Elaborar minutas de atos administrativos, como OfICIOS portarlas decretos,
contratos, convénios, termos e demais .|nstArumentos em geral,

19.Elaborar minutas de projetos de leis e mensagens; :

20.Elaborar vetos;

21.Elaborar defesas e justificativas em expedientes e processos do Tribunal
de Contas do Estado; :

22.Acompanhar expedientes e processos junto ao Tribunal de Contas do
Estado; Fazer parte de conselhos e comissdes répresentando a Assessoria
Juridica; Comparecer em reuniées e sessdes da Camara Municipal;

23.Elaborar defesas em expedientes e processos da Camara Municipal;

24 Representar ao prefeito ou ao seu superior sobre fato e ato que contenha

ilegalidade ou irregularidade; {

25.Zelar pelo patrimbénio e materiais da unidade administrativa que estiver
lotado e da Prefeitura; : :

26. Representar a Prefeitura e o Prefeito em eventos e solenldades guando
determinado;

27.Praticar os demais atos inerentes as atividades de advogado e procurador
“municipal, inclusive aquelas que sao privativas desses profissionais e
previstas no Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil.

CARGO AGENTE CONTROLADOR DE VETORES
ATRIBUIC}OES

1. Atuar no bloque|o controle e eliminagao de crladouros de vetores;

2. Realizar levantamento amostral em edificagdes e pesquisa larvaria em
imoveis cadastrados como pontos estratégicos;

3. Executar o tratamento focal e perifocal ‘com uso de inseticidas,
conforme orientagao teécnica; T

- 4, Participar da realizacéo de campanhas de imunizagao; :

5. Orientar a populagéo com relagao aos meios de evitar a proliferacao

dos vetores;

6. Utilizar corretamente os equamentos de protecéo individual mdlcados '

para cada atividade;

7. Demais agOes necessarias por eventuais mudang¢as no quadro

epidemiolégico do municipio;

8. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superlor hierarquico;

9. Efetua visitas aos imoveis emstentes no MUFIIClpIO seguindo plano
preparado e de acordo com a rotina do servigo, visando o combate a
proliferacdo de vetores de agentes infecciosos;

10. Orienta os responsaveis por esses imoveis visitados sobre a eliminacao

TURISTICA DE SAO ROQUE +
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de criadouros do Aedes Aegypti e/ou Aedes Albopictus,_b'em' como
sobre as medidas de saneamento ambiental visando a prevengao e
controle de |nfestagoes por artropodes mcomodos elou nocwos a
roedores;

11.Promove a retirada e/ou destruicao de recipientes passiveis de se

tornarem criadouros de Aedes Aegypti e/ou Aedes Albopictus;

' 12.Realiza o tratamento larvario dos criadouros reais e/ou potenciais dos

vetores da febre amarela e dengue;

13.Efetua o preenchimento de boletins diarios, semanais e mensais,

relativos as atividades desenvolvidas;

14. Promove a vacinagéo periodica de caes (campanha anti- rablca)

15.Promove o recolhimento de caes vadios em canil da Prefeitura ou

outros locais adequados;.

16.Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo

‘superior hierarquico.

CARGO: AGENTE DE AVALIAC}AO
ATRIBUIGOES:

i

1

7:

Agente de Avaliagao: Realizar visitas a estabelemmentos de saude para |

pesquisa de opinido dos usuarios do SUS;

Realizar visitas domiciliares a usuarios do SUS;

Realizar visitas hospitalares para constatacdo da flnalldade do
atendimento prestado e controle do cadastro fisico do estabelecimento;
Controlar e avaliar o servigo de digitagao de informagdes ambulatonals
e hospitalares;

Realizar de acordo com cronograma estadual e ministerial, o]
fechamento dos Sistemas de Informagées Ambulatoriais e Hospitalares
e encaminhar ao Departamento Regional de Saude e Ministério da
Saude; :

Realizar atendlmentos aos usuarios como ouvidores, registrando a
reclamagdo e encaminhando ao Diretor do Departamento para as
providéncias cabiveis;

Executar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.

CARGO: ANALISTA DE SISTEMA SENIOR
ATRIBUIGOES:

i

2.
g,
4. Fornecer documentagdao e treinamento relativos a utilizagdo dos

Analisar necessidades de informag:oes dos 6rgaos admmlstratwos
Especificar projeto l6gico e fisico de sistemas;
Executar atividades relacionadas a administragao de dados;:

sistemas de informacao, ferramentas de acesso e manipulacao de

dados; : :
Realizar atividades de manuten¢ao necessarias ao bom func:onamento

/5
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dos sistemas;

Acompanhar o desempenho dos sistemas providenciando medidas
corretivas,

Executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagao guando
forem determinadas pelas autoridades superiores.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
ATRIBUICOES:

1.

9.

Exercer atividades pertinentes ao Servigo Soc:|al com mdnnduos
grupos, familias e comunidade, visando a inclusao social;

Realizar diagnostico social, através de entrevistas e visitas domiciliares;
Elaborar instrumentos especificos da profissdo, assim como relatorios
para avaliagdo socioecondmica, emitindo parecer e laudo técnico para
outros 6rgaos;

Atuar em atividades socioeducativas, com equipe interprofissional, e em
articulagdo com a rede de servigcos visando a inclusdo social das
familias;

Elaborar, avaliar e executar projetos e programas sociais;

Participar de reuni6es, seminarios, foruns e conferéncias de assisténcia
social e de areas afins, contribuindo para a efetivacdo da Politica de
Assisténcia Social;

Estimular a participagéo dos usuarios e familiares para a luta por
melhores condigbes de vida, de trabalho e de acesso aos servigos de
saude; ;

Realizar debates e oficinas na area geografica de abrangenma da
instituicao;

Realizar atividades socioeducativas nas campanhas preventivas;

10. Realizar atividades de grupos com os usuarios e suas familias;
11.Atuar na intermediagao entre usuario, sua familia e equipe de saude

realizando o acompanhamento social nas questées de salde;

12. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
. ATRIBUIGOES:

A5

3.

4.

Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

- Duplicar documentos diversos, operando maquina propna ligando-a e .
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de

copias;

‘Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para

obter ou fornecer informacoées; :
Digitar textos, documentos, tabelas e outros orlglna|s

- " .‘\L
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5, Operar microéomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagées, bem como consultar -
registros, bem como saber utilizar sistema préprio da Prefeitura, de
acordo com o sistema do setor onde estiver lotado;

6. Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; '

7. Receber, conferir e registrar a tramitagaoc de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

8. Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos. superiores
competentes; » : : o

9. Controlar e'Stoques distribuindo o material quando solicitado e
. providenciando sua reposicao.de acordo-com normas preestabelecidas; -

10. Receber material de fornecedores, conferindo as especmcagoes com 0s
documentos de entrega;: :

11. Receber, registrar e encaminhar, com atengao e cortesia, o publico ao
destino solicitado; . :

12. Preencher fichas, formularios e mapas; confenndo as mformagoes e os
documentos originais; . .

13.Elaborar, sob ‘orientagio, demonstrativos e relagées, realizando os
- levantamentos necessarios; : :

14. Fazer calculos simples; . . “

15. Executar outras atribui¢des afins. e

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
ATRIBUIGOES:
1. Atender ao estudante e leitores, prestando informagdées, consultando
- ficharios, indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo
reservas ou empréstimos;
2. Controlar emprestimos e devolugbes de obras para evitar perdas e
manter a disponibilidade do acervo; ‘
3. Organizar e manter organizadas as obras do acervo, dlspondo as
segundo o critério de classificacao e catalogac¢ao adotado na biblioteca; )
4, Auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagao de
obras do acervo, para identificar demandas por tipo de leitura;
5. Elaborar, em computador, listagens relativas a livros, documentos,
periédicos e .outras publicagbes adquiridas pela biblioteca, para
divulgagao do acervo junto aos usuarios; ' :
Controlar e providenciar a manuten¢ao das obras do acervo; :
7. Orientar os leitores na escolha de livros, documentos, periédicos e (’}’Z
-~ outras publicacbes, para um melhor aproveitamento do acervo da
biblioteca.

o
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8. Efetivar a digitacdo das escolhas de livros didaticos conforme
- prientagéo da diregao da escola;
9. Receber os livios, observando os documentos comprobatdrios,
enviados pelos Governos estaduais e federais, atraves dos programas
\"oficiais e tomar as providéncias quanto aos controles de recebimento,
catalogo e disponibilizaréo das obras e livros;
10. Organizar atividades de leitura, interpretacao, dramatlzagzao de historias
envolvendo grupos de alunos; :
11.Realizar agbes especificas que incentivem os alunos a desenvolverem
o habito da leitura; :
12. Apoiar projetos multidisciplinares.

CARGO: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL
ATRIBUICOES

1. Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento
odontolégico; ' ‘ :

2. Preencher e anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacrentes
bem como boletins de informagées odontolégicas;

3. Informar os hordrios de atendimento e agendar consultas,
pessoalmente ou por telefone:

4. Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar
ao cirurgiao-dentista consulta-los, quando necessario: _

5. Atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as
necessidades e o histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes =
informacées, receber recados ou encaminha-los ao Cirurgido Dentista:

6. Auxiliar o Cirurgido Dentista e o Técnico de higiene Dental no
atendimento .ao paciente e no preparo do material a ser utilizado na
consulta; -

7. Instrumentar o Cirurgido dentista e o Tecnico em Higiene Dental junto a
‘cadeira operatéria;

8. Promover o isolamento do campo operatorio;

9. Manipular materiais de uso odontolégico;

10. Auxiliar na aplicacdo de metodos preventivos para controle de carre'
dental; ‘ :

11. Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratorio, de
acordo com orientagées recebidas;

12. Orientar os pacientes sobre a higiene bucal

13.Zelar pela assepsia, conservacao e recolhimento de material, utilizando
estufas e armarios, e mantendo o equipamehto odontolégico em bom
estado, para assegurar os padrées de qualidade e funcionalidade :
requeridos, [%.

14. Zelar pela conservagéo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do
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local de trabalho:

15.Colaborar na- orlentagao ao publlco em campanhas de prevengao a
carie; -

16. Auxiliar os profissionais do setor nos frabalhos de ‘identificacdo dos
principais problemas de salde bucal da populagédo atendida,
participando dos trabalhos de diagndstico epidemiolégicos entre os
outros;

17.Preencher o mapa de produtividade de unidade, entregando-o no prazo
solicitado pela sua chefia imediata;

18. Executar outras atribuigées afins.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS:
ATRIBUICOES: :
1. Realiza trabalhos bragais em geral;
2.. Auxilia nos servicos de armazenagem de materiais Ieves e pesados;
3. Auxilia nos servigos de jardinagem:;
4. Efetua limpeza e conservagdo de areas verdes, prag:as terrenos
. baldios, ruas e outros Iogradouros publicos;
5. Executa limpeza e conservagido de corregos, rios, valas, caixas de
aguas pluviais e tubulagoes;
6. Executa trabalhos de auxiliar de mecénica;
7. Executa servicos de limpeza e conservagdo dos prédios publlcos
municipais;

- 8. Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e

entrega de mercadorias;

9. Auxilia nas instalagées e manutengées elétricas e hidraulicas:

10. Efetua limpeza e conservagao nos cemitérios e nos jazidos, bem como
auxilia na preparagao de sepulturas, abrindo e fechando covas;

11. Executa tarefas de copa e cozinha.

12.Executa outras tarefas correlatas que |lhe forem determmadas pelo
superior hierarquico.

CARGO: BIBLIOTECARIO
ATRIBUIGOES:
1. Administragéao e diregéao da biblioteca; :
2. Organizagéao e dire¢édo dos servigos de documentagao;
3. Selecao, aquisigao, processamento tecnico, catalogagao, classificagéo,
indexacdo, avaliacdo de colegdes de livros, revistas, fasciculos, jornais,
. CDs, fitas de video e qualquer outro material utilizado na Biblioteca:
4.. Execucéo dos servigos de classificagdo e catalogacdo de manuscritos e
de livros raros ou preciosos, de mapotecas, de publlcagoes oficiais e
seriadas, de. bibliografia e referéncia; :
5. Organizacéo da hemeroteca (colegéo de recortes);
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Planejamento de difuséo cultural, na parte que se refere a servicos de
biblioteca;

Publicidade sobre materlal bibliografico e atividades da biblioteca:
Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determmadas pelos

superior hierarquico.

CARPINTEIRO

ATRIBUIGOES: = ‘ . 5

ks

9,

Confeccionar ou reparar: portas, janelas e mobiliarios diversos em
madeira, montando as partes com utilizagéo de pregos, parafusos, cola
e ferramentas apropriadas para formar o conjunto projetado:

Instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e
fixando-as nos locais previamente preparados de acordo com
orientagéo recebida; :

Montar estrutura em madeira para confecgéo ou reforma de telhados e
colocagao de forro, respeitando os projetos das edificagoes;
Confecgionar ou reparar pontes de madeiras e similares;

Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou
parcialmente pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes
soltas para recompor sua estrutura; :

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos
de carpintaria;

Manter-se em dia quanto as med!das de seguranga para a execugéo
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que lhe forem determinadas pelos 'supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria protegédo e a daqueles com quem
trabalha;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao
chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser
reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para nao prejudicar os trabalhos:

Manter limpo e arrumado o local de trabalho:

10. Requisitar o material necessano a execugdo das atribuicdes tipicas da

classe;

11. Executar outras atribuigées afins.

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA BUCOMAXILOFACIAL
ATRIBUICOES:
1. Desenvolver atividades que se destinam ao diagndstico e o tratamento

cirurgico e coadjuvante das doengas, traumatismos, lesées e anomalias
congénitas e adquiridas do‘aparelho mastigatério e anexos, e estruturas
cranio-faciais e associadas;

SRR
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2. Executar procedimentos como’ implantes, enxertos, transplantes e
reimplantes, biopsias, cirurgia com finalidade protética, cirurgia com
finalidade ortodéntica, cirurgia ortognatica, e diagnéstico e tratamento
cirtrgico de cistos, afecgdes radiculares e perirradiculares, doencas das
glandulas salivares, doengas da articulagao témporo-mandibular, lesées
de ‘origem traumatica na area bugo-maxilo-facial, malformacées
congénitas ou adquiridas dos maxilares e da mandibula; :

3. Executar procedimentos de fixacdo rigida e procedimentos de
emergéncia . | :

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA - ENDODONTISTA
ATRIBUICOES:

1. Desenvolver atividades que se destinam a preservagdo do dente por
meio de prevengao, diagnodstico, prognostico, tratamento e controle das
alteragdes da polpa e dos tecidos perirradiculares; . :

2. Executar procedimentos conservadores da vitalidade pulpar,
procedimentos cirurgicos no tecido e 'na. cavidade pulpares,
procedimentos cirdrgicos para-endodénticos e tratamento dos
traumatismos dentarios. Bl

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA - PERIODONTISTA
ATRIBUICOES:

1. Desenvolver atividades que se destinam ao estudo dos tecidos de
suporte e circundantes dos dentes e de seus substitutos, o diagnéstico,
a prevengao, o tratamento das alteragées nesses tecidos e das
manifestacées das condicoes sistémicas no periodonto; visando &
promogao e ao restabelecimento da satide periodontal;

2. Executar avaliacao diagnéstica e planejamento do tratamento, avaliagéo
da influéncia da doenga periodontal e condigbes sistémicas, controle
dos agentes etioldgicos e fatores de risco das doengas dos tecidos de
suporte e circundantes dos dentes e dos seus substitutos,
procedimentos preventivos, clinicos e cirlrgicos para regeneragdo dos
tecidos periodontais e peri-implantares, planejamento e instalagdo de
implantes e restituicao das estruturas de suporte, enxertando materiais
naturais e sinteticos e procedimentos necessarios a manutencdo de
salde.

1

CARGO: ELETRICISTA
ATRIBUIGOES:
1. Executar servicos atinentes aos sistemas de iluminagéo publica e redes
elétricas, instalacéo e reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de

som; ; . ; &%
2. Instalar inspecionar e reparar instalagbes elétricas, interna e externa,

A
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nos proprios publicos, luminarias e demais equipamentos de iluminagdo

publica, cabos de transmissao, inclusive os de alta tensao;

Consertar aparelhos elétricos em geral;

Operar com equ1pamentos de som, planejar, instalar e retirar alto-
falantes e microfones; ‘
Proceder a conservagdo da aparelhagem eletromca realizando
peguenos consertos; i
Reparar e regular relégios elétricos, inclusive de controle de ponto

Fazer enrolamentos de bobinas; :

Executar bobinagem de motores;

Executar e conservar redes de iluminagéo dos proprios mun10|pa|s e de

sinalizacao;

10. Calcular orgamentos e organizar pedidos de material;
11.Zelar e responsabilizar-se pela conservagao e limpeza das ferramentas,

equipamentos, materiais e locais de trabalho;

12. Responsabilizar-se por eqmpes auxiliares necessarias a execug:ao das

atividades proprias do cargo; {

18.Trabalhar seguindo normas de segurancga, higiene, qualldade e

protegao ao meio ambiente;

14. Executar tarefas afins.

CARGO: ELETRICISTA DE AUTOS
ATRIBUIQOES

il

Executar tarefas técnicas de avaliagao, controle e manutencao de
instalacdes e aparelhagem elétrica de veiculos automotores orientando-
se por plantas, esquemas, instrugées e manuais, usando instrumentos
adequados para manter ou recuperar mstalagoes elétricas de veiculos
automotores; i

Prestar socorro emergencial aos veiculos oficiais em caso de panes;
Examinar- as instalagées elétricas de . veiculos automotores usando

manometros, voltimetros e outros instrumentos de precisao ou
operando-os experimentalmente, para assegurar-se de que se ajustam

as normas e condigées de seguranca;

_-Superwsmnar as tarefas executadas pelos trabalhadores envo!v:dos no

processo de manutencao e reparo de equipamento elétrico de veiculos
automotores, inspecionando os trabalhos finalizados e prestando
assisténcia técnica para garantir a observancia das especificacoes de
qualidade e seguranga,

Estimar custo de material e outros fatores relacionados com  os

processos de manutencao e reparo, para determinar as caracteristicas

dos mesmos mediante a analise de suas especificagdes;

Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao

dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as

NG




7. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos
de pintura; :

8. Executar outras atribuigées afins.

CARGO: ENCADERNADOR
ATRIBUIGOES:
1. Executa servigos de consertos de livros, consistentes em costura e.
) colagem das folhas e cadernos e furagao espiral;

2. Executa servigos de encadernagao de livros e fasciculos conforme as,
técnicas pertinentes, usando capas duras de acordo com orientagédo da
Prefeitura;

3. Providencia a gravagao dos titulos nas capas nos dorsos dos Itvros

4. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior hierarquico.

CARGO: ESCRITURARIO
ATRIBUIGOES:

1. Receber e prestar informagées em expedientes administrativos e ao

. publico interno e externo; |

2. Redigir e digitar documentos relativos ao setor:

3. Conferir e elaborar dados estatisticos;

4. Prestar assessoramento na area administrativa e contabil:

5. Realizar régistros e langamentos de escrituragéo;

6. Preparar documentos contabeis e administrativos:

7. Documentar operagdes contabeis e financeiras;

8. Elaborar relatorios e levantamentos da repartigéo;

9. Auxiliar nos servigos administrativos;

TURISTICA DE SAO ROQUE

roupas que lhe forem determinadas ‘pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria prote¢éo e a daqueles com quem
trabalha;

10. Auxiliar nos servigos de escrituragao;

11. Informar e supervisionar assuntos do setor:

12. Manter ficharios e arquivos da repartigéo;

13. Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,

para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros, utilizar sistema informatizado do setor onde estiver lotado:

14. Executar outras atividades e tarefas afins ou pertinentes.

CARGO: FUNILEIRO-PINTOR .
ATRIBUICOES:
1. Analisar o veiculo a ser reparado -
2. Reformar e ou reparar veiculos e seus acessorios, deémontando,
desamassando, moldando as partes danificadas da lataria; 5
3. Utilizar equipamentos especiais como magarico, martelo, lima etc.;
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4. Utilizar materiais como massa plastica ou estanho nas partes amassadas;
5. Preparar a lataria do veiculo e as pegas para os servicos de lanternagem e
pintura; : ,

© o~

Confeccionar pegas simples para pequenos reparos;

Recriar partes enferrujadas dos veiculos;

Montar o veiculo; :

Reparar as pegas danificadas, conforme orientagdo superior, ou adaptar

pecgas similares;

10. Pintar veiculos;

11. Preparar tintas e vernizes em geral;

12. Combinar tintas de diferentes cores;

13.Preparar superficies para pintura;

14. Remover e retocar pinturas;

15.Lixar e fazer tratamento anticorrosivo;

16. Abrir lustro com polidores;

17.Calcular orgamentos e organizar pedidos de material;

18.Zelar e responsabilizar-se pela conservacéo e limpeza das maquinas,
equipamentos, materiais e locais de trabalho;

19. Responsablhzar-se por equupes auxiliares necessarias a execugao das
atividades proprias do cargo;-

20. Trabalhar seguindo normas de seguranga hlgxene qualidade e protegdo ao
meio ambiente;

21. Executar tarefas afins.

CARGO: MECANIC(\) PLENO
ATRIBUICOES:

1

Distribuir, acompanhar e executar quando necessario as tarefas de
inspegédo de veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos
em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de
detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

Distribuir, supervisionar e executar quando necessario as tarefas mais
complexas de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de.
carburadores, pecas de transmissao, diferencial e outras que requeiram
exame, seguindo ‘técnicas apropriadas e utilizando ferramental
necessario;

Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisédo de
motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos
de medigao e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-
lhes as condigdes de funcionamento; '

Executar ou acompanhar as'tarefas mais complexas de regulagem,

‘reparo e, quando necessario, de substituicdo de pee;as dos sistemas de

freio, ignigcéo, alimentagdo de combustivel, transmissao, diregao,
suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados,
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para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento
regular; ‘

5. Socorrer veiculos oficiais imobilizados por defeitos mecanicos; .

6. Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se
por esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar
sua utilizacao; - 3

7. Fazer reparos de maior complexidade no sistema eIetromecanlco de
veiculos e de maquinas pesadas;

8. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na - execugado das
atribuigées tipicas da classe;

~ 9. Controlar o material de consumo (pegas e acessorios), verificando o
nivel de estoque para, oportunamente, solicitar reposigao ‘

10. Propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar
as operagdes

11.Manter limpo o local de trabalho;

12.Zelar pela guarda e conservacao de ferramentas eqmpamentos e
materiais que utiliza; ; :

13.Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que -lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garrantir a propria protecao e a dagueles com guem
trabalha;

14. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabaihos ‘

de pintura;
15. Executar outras atribuigdes afins.

CARGO: MEDICO AUDITOR
ATRIBUIQOES

1. Auditar os servicos hospitalares e ambulatoriais publicos, contratados
ou conveniados de acordo com a Ieg:slagao apllcavel pelo S:stema
Unico de Saude; -

2. Analisar prontuarios medlcos laudos medicos, fichas clinicas, fichas de
atendimentos ambulatoriais e demais documentos de pacientes para

~avaliar o procedimento executado, conforme normas vigentes do
Sistema Unico de Satde;

3. Avaliar a adeguacgao, a resolutividade e qualldade dos procedlmentos e
servicos de salde: disponibilizados a populagao no ambito técnico e
cientifico; :

4, Utilizar os S|stemas de informagao do SUS imp!antados para subsidiar
as andlises e revisdes realizadas sobre os servigos reallzados no
Municipio; -

5. Analisar relatérios gerenciais dos Sistemas de Pagamento do SUS, SIA
(Sistema de Informagoes Ambulatoriais) e SIH (Sistemas de

!
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Informagdes Hospitalares), e os demais Sistemas de Informagdes que
forem implantados no Municipio;

6. Realizar auditorias programadas para verificacdo “in loco” da quahdade
da assisténcia prestada aos usuarios do SUS, verificando estrutura

¥ . . . ” LIS l L
fisica, recursos humanos, fluxos, instrumentais e materiais necessarios

para realizagdo de procedimentos nas unidades de salde sob gestdo
do Municipio; : ;

7. Realizar auditorias especiais para apurar denuncias ou indicios junto
aos prestadores de servigos do SUS, sob gestédo do Municipio;

8. Analisar os mecanismos de hierarquizacéo, referéncia e contra-
referéncia da rede de servigos de salde; :

9. Autorizar internagbes hospitalares e procedimentos. de alto

custo/complexidade.

CARGO: MEDICO CARDIOLOGISTA
ATRIBUIGOES: _
1. Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, eXaminando
pacientes, . solicitando e interpretando exames complementares
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento;
2. Efetuar exames medicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Cardiologia e Clinica Geral, e
realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
Priorizar a prescricédo dos medicamentos pelo principio ativo;
4. Elaborar programas epidemiol6gicos, educativos e de atendimento
meédico preventivo, voltados para a comunidade em geral;
- 5. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugio da doenga:;
6. Prestar atendimento de urgéncia em Cardiologia e Clinica Geral;
7. Prestar servicos de ambito de saude publica, executando atividades
clinicas, epidemioldgicas e laboratoriais, visando a promogao prevengéo
e recuperacgao da saude da coletividade;
8. Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapeutmos em unidades de salde;
9. Garantir a qualidade do registro das' atividades nos sistemas de
informacgéo (nacionais, estaduais e municipais); ‘
10.Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a funcao;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

o

CARGO: MEDICO CLINICO GERAL
ATRIBUIGOES: :
1. Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
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formulando diagnosticos e orientando-os no tratamento:

2. Efetuar.exames meédicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos

de forma legivel, na especialidade de Clinica Médica, e realizar outras

formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando

recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Priorizar a prescrigdo dos medicamentos pelo principio ativo;

4. Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
médico preventivo, voltados para a comunidade em geral; 7 )

5. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratar_nento prescrito e evolugéo da doenca;

6. Prestar atendimento de urgéncia em Clinica Médica; ;

7. Prestar servicos de ambito de salde publica, executando atividades
clinicas, epidemiolégicas e laboratoriais, visando a promogao prevencao
e recuperagdo da saude da coletividade;

8. Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de satde; ‘

9. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informagao (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungéo;

11.Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

0

CARGO: MEDICO DERMATOLOGISTA
ATRIBUIGOES:

1. Prestar atendimento médico ambulatorial, examinando -pacientes,
solicitando. e interpretando exames complementares, formulando
diagnosticos e orientando-os no tratamento:

2. Efetuar exames médicos, emitir diagnodstico, prescrever medicamentos

de forma legivel, na especialidade de Dermatologia e Clinica Geral, e

realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,

aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Priorizar a prescnc;ao dos medicamentos pelo principio ativo;

4. Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

5. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugao da doénga;

6. Prestar atendimento de urgéncia em Dermatologia e Clinica Geral:

7. Prestar servigos de ambito de saude publica, executando atividades
clinicas, epidemioldgicas e laboratoriais, visando a promogao prevengao
e recuperacgao da saude da coletividade;

8. Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de salde; ;

9. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de /71[ ‘
informagéo (nacionais, estaduais e municipais);

w
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: 1'0, Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungéo;
11 Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

CARGO: MEDICO PEDIATRA :
ATRIBUIQOES - I
1. Prestar atendimento medico hospitalar e ambulatonal examinando
pamentes solicitando e mterpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento;
2. Efetuar exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Pediatria e Clinica Geral, e
realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica:; ;
Priorizar a prescrigdo dos medicamentos pelo principio ativo; :
4. Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de -atendimento
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral;
‘ 5. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugéo da doenga;
6. Prestar atendimento de urgéncia em Pediatria e Clinica Geral;
7. Prestar servicos de ambito de salde publica, executando atividades
clinicas, epidemiolégicas e laboratoriais, visando a promogao preveng;ao
e recuperagao da saude da coletividade;
8. Atuar em equipes mu!tlproﬁsswnats no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de saude
9. Garantir a qualidade do registro das atlwdades nos sistemas de
informagéo (nacionais, estaduais e municipais);
10.Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungéo;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

o

'\ CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA
- ATRIBUICOES:

1. Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento:

2. Efetuar exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos

de forma legivel, na especialidade de Ginecologia e Clinica Geral, e

realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,

aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Priorizar a prescricdo dos medicamentos pelo principio ativo:

4. Elaborar programas epidémiolégicos, educativos e de atendimento
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

9. Manter registro legivel dos pacientes examinados,. anotando a _
concluséo diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenga; /] p[

6. Prestar atendimento de urgéncia em Ginecologia e Clinica Geral; /

2




7.

9,

PREFEITURA DA ESTANCIA' .
TURISTICA DE SAO ROQUE

E S TADO D E S A O PoAL U o

Prestar servigos de ambito de salde publica, executando atividades
clinicas, epidemiolégicas e laboratoriais, visando a promogao prevengao
e recuperagao da saude da coletividade;

Atuar em' equipes multiprofissionais no desenvolvimento de pr0]etos
terapéuticos em unidades de saude;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informacgao (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungao;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO: MEDICO PSIQUIATRA
ATRIBUICOES:

1l

@

8.

9.

Prestar atendimento meédico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento;

Efetuar exames médicos, emitir diagnoéstico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Psiquiatria e Clinica Geral, e
realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Priorizar a prescri¢ao dos medicamentos pelo principio ativo;

Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendlmento
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenga;
Prestar atendimento de urgéncia em Psiquiatria e Clinica Geral:

_ Prestar servicos de @mbito de salde publica, executando atividades

clinicas, epldemlologlcas e laboratoriais, visando a promogao prevencgéo
e recuperagdo da satde da coletividade;

Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de salde;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informagao (nacionais, estaduais e municipais);

| 10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungéo;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO: MEDICO NEUROLOGISTA
ATRIBUIGOES:

1.

Prestar atendimento médico hospltatar € ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e mterpretando exames compleméntares,
formulando diagnosticos e orientando-os no tratamento; (

Efetuar exames meédicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos
de forma legivel, ‘na especialidade de Neurologia e Clinica Geral, e
realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
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| aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
3. Priorizar a prescricdo dos medicamentos pelo principio ativo;
"4, Elaborar programas epidemiologicos, educativos e de atendimento
 médico preventivo, voltados para a comunidade em geral;
5. Manter registro - legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenga;
6. Prestar atendimento de urgéncia em Neurologia e Clinica Geral;
7. Prestar servicos de ambito de satide publica, executando atividades
clinicas, epidemiolégicas e laboratoriais, visando a promogao prevencao
e recuperagéo da saude da coletividade;
8. Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimenio de projetos
terapéuticos em unidades de saude;
9. Garantir a qualidade do registro das atividades nos SIstemas de
informagéo (nacionais, estaduais e municipais);
10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a funcao;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO; MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA
ATRIBUICOES:
1. Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatonal examinando
/ ; pacientes, solicitando e interpretando exames ' complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento;
2. Efetuar exames medicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos
. de forma legivel, na especialidade de Otorrinolaringologia e Clinica
Geral, e realizar outras formas de tfatamento para demais tipos de
patologia, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
3. Priorizar a prescrif;éo dos medicamentosbelo principio ativo;
- 4, Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
“médico preventivo, voltados para a comunidade em geral;
5. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a |
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugao da doenga;
6. Prestar atendlmento de urgéncia em Otornnolarlngologla e Clinica
; Geral;
7. Prestar servigos de ambito de saude publica, executando atlvndades £
clinicas, epldemlologlcas e Iaboratorlals visando a promogao prevencao
e recuperagao da salde da coletividade;
8. Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento- de projetos
terapéuticos em unidades de salde;
9. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
~ informagéo (nacionais, estaduais e municipais); )
10.Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis-a funcéo;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior. : (/%'
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CARGO: MEDICO PSF
ATRIBUIGOES:

1. Realizar assisténcia integral (promogao e protegao da saude, preveng&o
de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitagdo e manutengdo da
saude) aos individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento
humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

2. Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade Satde da
Familia - USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitarios (escolas, associagées etc.);

3. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a
conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugao da doenga;

4. Prescrever medicamentos de forma legivel e priorizar a prescricdo dos
medicamentos pelo principio ativo; s

5. Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica
médica, pediatria, Gineco-obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas
urgéncias clinico-cirurgicas e procedimentos para fins de diagnésticos;

6. Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta
complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia
locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usuario, proposto pela referéncia; :

7. Indicar a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo
a responsabilizagao pelo acompanhamento do usuario;

8. Contribuir e participar das atividades de Educagdo Permanente dos
Agentes Comunitarios de Salde, Auxiliares de Enfermagem, Auxiliar de
Consultério Dentario e Técnico de Higiene Dental;

9. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado

- funcionamento da USF;

10. Participar do processo de territorializagéo e mapeamento da area de
atuacao da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos
a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagéo
continua dessas informagbes, priorizando as situagbes a serem
acompanhadas no planejamento local;

11, Realizar o cuidado em salide da populagdo adscrita, prlorltanamente no
ambito 'da unidade de salde, no domicilio e nos demais espagos
comunitarios (escolas, associagoes, entre outros), quando necessario;

12.Realizar agbes de atengdo integral conforme a necessidade de satde
da populagéo local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos
da gestao local;

13. Garantir a integralidade da atengé@o por meio da realizagio de agées de
promogao da saude, prevencéo de agravos e curativas; e da garantia
de atendimento da demanda espontdnea, da realizagdo das agdes
programaticas e de vigilancia a saude; [;%‘

14.Realizar busca ativa e notificagdo de doengas e agravos de notificacao
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compulsoria e de outros agravos e situacées de importancia local:
15.Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas
as agOes, proporcionando atendimento humanizado e vrabmzando 0
estabelecimento do vinculo; .
16. Responsablhzar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagao
do cuidado mesmo quando esta necessita de atent;ao em outros
servicos do sistema de saude;
17.Participar das atividades de planejamento e ‘avaliagao das agoes da
equipe, a.partir da utmzagao dos dados disponiveis;
18.Promover a mobilizagédo e a participagdo da comunidade, buscando
efetivar o controle social; .
19. Identificar parceiros . e recursos na‘ comunidade que possam
potencializar agbes intersetoriais com a equipe; sob coordenagao da’
Secretaria Municipal de Satde;
20. Garantir a qualidade do registro das atlwdades nos sistemas nacionais
de informacéo na Atengdo Basica, bem como nos sistemas estaduals e
municipais;
21. Participar das atividades de edUCagéo permanente;
- 22:Reallizar outras agoes e atNtdades a serem definidas de acordo com as
‘ prioridades locais;

23.Grau maximo de responsablhdade imprescindiveis a fungéo:

24 Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO MOTORISTA
ATRIBUICOES:

1. Conduzir veiculos automotores, como ambuléncias, microdnibus, onlbus
e caminhGes destinados ao transporte de passageiros e cargas, no
Municipio, em viagens circunvizinhas ou fora do Municipio ou do
Estado, transportando autoridades, servidores, escolares, doentes, -
idosos e criangas;

2 Inspemonar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o
nivel do combustivel, da agua do radiador, do 6leo do carter, testando
freios, parte elétrica, lAmpadas, faréis, sinaleiras, buzinas e indicadores -
de direcéo e carga da bateria, para certificar-se das suas condlgoes de
funcionamento; :

3. Zelar pela conservagéo do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar o seu perfeito estado; , .

. 4. Comunicar as ocorréncias verificadas durante o transporte dos
passageiros;

5. No caso de transporte de doente encaminha-lo ao pronto atendimento,
aguardando o regresso; B

6. Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga /f%
gue |he for confiada;
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Auxiliar o servidor ou acompanhante do doente no seu: embarque ou
desembarque, tanto na sua residéncia ou no local do atendimento:
Conferir, .em cada viagem, o numero de escolares transportados,
obedecendo aos horarios de inicio e término das aulas;

Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a
jornada do dia;

10. Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo

superior imediato e pelos responsaveis pelo transporte de escolares
doentes, crianc¢as e idosos. :

CARGO: ODONTOLOGO
ATRIBUIGOES:

1.

/

2

Examina os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via
direta, instrumentos especiais, exames radiologicos e/ou laboratorlars
para estabelecer o plano de tratamento:

Executa servicos de extracdes, cdries e limpeza dos dentes, utilizando
medicamentos anestesmos para dar conforto ao paciente e facilitar o
tratamento;

Executa servigos inerentes ao tratamento de afeccées da boca usando
procedimentos clinicos, cirlrgicos e protéticos, para promover a
conservacdo de dentes e gengivas:

Efetua os dados de cada paciente, registrando os serwgos a executar e
os executados, utilizando fichas' aproprladas para acompanhar a
evolucao do tratamento;

Orienta a comunidade quanto a prevengéo das doengas da boca e
sobre os cuidados preventivos, coordenando a Campanha de
Prevengao da Salde Bucal, para promover e orientar o andamento do
atendimento a populagédo em geral;

Zela pelos instrumentos utilizados no consultério, limpando e
esterilizando-os, para assegurar sua higiene e utilizaggo;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PLENO .
ATRIBUIGOES:

il

3

.Operar motonlvefadoras carregadeiras, rolo compactado pa mecanica,

tratores e outros, para execucdo de servicos de. escavacio,
terraplanagem, nivelamento de solo, pawmentagao conservagao de

vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros:
Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e diregdo, para posiciona-la conforme. as
necessidades do servigo, :

Operar mecanismos de tragdo e movimentacdo dos implementos da
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maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar,
carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho pedras
e materiais analogos;

Zelar pela boa qualldade do servigo, controlando o andamento das
operagdes e efetuando -os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execugao;

P6r em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a

operagcao e estacionamento da maquina, a fim de evitar posswels ;

acidentes;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;
Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes
necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecudas dados e informagbes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustlvel, conservacao e outra
ocorréncia, para controle da chefia:

Manter-se em dia quanfo as medidas de seguranga para. a execugao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria protegao e a daqueles com quem
trabalha;

10. Executar outras atribui¢ées afins.

CARGO: PEDREIRO
ATRIBUICOES:

1
2.

Preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas;

Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as
quantidades de forma adequada, para o assentamento de alvenaria,
tijolos, ladrilhos e materiais similares;

Construir alicerces, empregando vergalhdes de ferro, pedras ou
cimento, para fornecer a base de paredes, muros, pontes e construgoes
similares;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as
com argamassa, de acordo com orientagdo recebida, para levantar
paredes, pilares e outras partes da construgao;

Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugdes
recebidas; 7 -

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificagées;

Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as'

especificagoes e instrugdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de
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maquinas, postes e'similares: |
8. Executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios, paizimentos
calcadas e estruturas semelhantes, ‘reparar paredes e plsos trocar
telhas, aparelhos sanitarios e similares:
9. Construir e reparar caixas de aguas pluviais;
10. Montar tubulag6es para instalacdes elétricas;
11. Montar e reparar telhados
12, Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos
.de alvenaria;
13.Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execucao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas .que |he forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a prépria protecado e a daqueles com quem
trabalha;
14.Zelar .pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao
chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que nao possa ser
reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
5 em tempolhébil para nao prejudicar os trabalhos:
15. Manter limpo e arrumado o local de trabalho:
16. Requisitar o material necessario a execucao das atribuiges tipicas da
classe;
17.Executar outras atribuicées afins.

CARGO: PINTOR
ATRIBUICOES:

1. Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-
as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros
procedimentos adequados para retrrar a pintura velha e eliminar
residuos, quando for o caso;

2. Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e
facilitar a aderéncia da tinta; : ,

3. Preparar o material de pintura, misturando tintas, dleos e substancias
diluentes e secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor e a
qualidade especificadas:

4. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo dos trabalhos

~de pintura;

5. Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execugao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria protecao e a dagueles com quem

trabalha; (}IZ
6. Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e ¢
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equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao

chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser .

reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para néo prejudicar os trabalhos;

Preparar e executar servicos de pinturas texturizadas com uso de
massa acrilicas ou similares;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Requisitar o material necessario a execucgéo das atnbuu;oes tlplcas da -

classe:

10.Executar outras atribuigées afins.

CARGO:

PRATICO DE SERVI(;OS

ATRIBUICOES:

1

4,

Prefeitura, interna e externamente, com produtos aproprlados bem
- como dar polimento nos mesmos:

5. Auxiliar na retirada e devolugao de materiais, ferramentas e outros

~ equipamentos do almoxarifado;

6. Manter arrumado e organizado o ambiente de trabalho;

7. Eventualmente, efetuar calculos de natureza s:mples e consulta tabelas
tipicas de conversao de medidas;

8. Manter-se em dia quanto 4s medidas de segurangca para a execucao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que Ihe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria protecéo e a daqueles com quem )

. trabalha;

9. Executar tarefas afins.

CARGO: PROGRAMADOR PLENO
ATRIBUICOES:

: 1. Programar, testar e lmplantar proletos de sistemas de informatica
compreendendo as etapas de andlise da solugéo, codificacdo de
programas, preparacao de banco de dados relacional, documentagao
treinamento do funcionario, implantacao e manutengao;

2 Executar programagéo de projetos com tecno]oglas cliente-servidor e

Abastecer, com a operagdo de bombas de combustivel, veiculos e

maquinas pesadas com gasolina, alcool ou diesel, controlando e

registrando os estoques;
Auxiliar os borracheiros no reparo de diversos tipos de pneus e camaras

de ar usados em veiculos da frota de carros oficiais, bem como trocar

pneus dos veiculos interna e externamente:

Auxiliar nas atividades de consertos, ' recuperacio e rhanuteng:éo de
veiculos automotores; ¢

Lavar e lubrificar veiculos . e maqumas pesadas pertencentes a
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. orientados a objeto;

Executar programacéo utilizando metodolbgias estruturadas;

Elaborar relatérios tecnlco/analltacos -

Executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuagao quando
forem determinadas pelas autoridades superiores.

CARGO: PROGRAMADOR JUN!OR
ATRIBUIGOES:

1

b

Efetuar manutengao corretiva, instalar e configurar equipamentos de
microinformatica, de redes locais e remotas com sistemas operacionais
Windows e Windows NT SERVER;

Executar rotinas de backup de servidores de rede, atuallzar antivirus,
realizar conectorizagdo de cabeamento, inspecionar infra-estrutura
eletrica para instalagédo de equlpamentos de informatica e comunicagao
de dados;

Dar suporte a redes e telecomunicagées, monitorar redes, realizar
atendimentos através de contatos telefénico e pessoal com
funcionarios; : '

Realizar a transmisséo de dados e arquivos; :

Executar outras tarefas,krélacionadas a sua area de atuagio, quando
forem determinadas pelas autoridades superiores.

CARGO: SEPULTADOR
ATRIBUICOES: '

15
2.
31

<

%

Preparar o terreno para a abertura de covas; .

Proceder a sua abertura;

Inumar e exumar - caddveres, com supervisio da autoridade
competente; ;

NP
i,

Pty

Auxiliar no transporte de caixdes mortuarlos e sua colocagao nas

sepulturas;

‘Participar dos trabalhos de caiagado de muros e paredes;

Executar servigos de limpeza e conservag:ao do cemitério, varrendo e
recolhendo lixo de suas dependéncias; :

Executar servicos de capinagdo, conservacdo de jardins, cortando
grama e efetuando podas e combatendo pragas;

Respeitar as normas e regulamentos do cemitério:

Executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuagao quando

_forem determinadas pelas autoridades super:ores

CARGO SERRALHEIRO
ATRIBUIQOES

i [

Selecionar vergalhoes baseando-se em especificacées ou |nstrugoes
recebidas, para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

; ;{ M, &
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2. Cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual
ou maquina prépria, para obter os diversos componentes da armagéo;

3. Curvar vergalhées em bancada adequada, empregando ferramentas
manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas
exigidas para as armagoes; l : e

4. Montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou’

_ solda, para construir as armagoes j D50

‘5. Introduzir as armacgdes de:ferro nas férmas de madeira, ajustando-as de
maneira adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas
de concreto; ‘

6. Forjar e reparar pecas de ferro e ago, como ferramentas de mao,
utensilios, pecas de maquinaria, ferraduras de animais, partes de
estruturas metalicas, correntes, dentre outros, utilizando martelos
manuais ou mecanicos, fornalhas, fole, bigorna e outros equipamentos,

~ para possibilitar 0 Uso das mesmas nas obras e servigos realizados pela
Prefeitura ou para devolver-lhes sua forma e caracteristicas originais; '

7. Agquecer o material escolhido, submetendo-o ao calor de uma fornalha,
para possibilitar o forjamento do mesmo; :

8. Trabalhar o material, colocando-o sobre a bigorna, golpeando-o com
martelo, cortando-o com talhadeira, furando-o com pungéo e dando-lhe
a forma desejada, para fabricar ferramentas manuais e outras pecas,

9. Tornar a pega incandescente e golpeando-a com martelo para solda-la;

10.Restaurar laminas e concha de maquinas de terraptanagem e
cacambas de caminhées ou similares;

11.Reparar objetos de metal na forja, utilizando ferramentas especiais de
forjador, para devolver as esses objetos suas caracteristicas originais;

12.Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execucao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que lhe forem determinadas pelos -supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria protegao e a daqueles com quem
trabalha;

13.Zelar pela conservac;ao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao
chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que .ndo possa ser
reparada na proépria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhgs;

14. Manter limpo e arrumado o local de trabalho:

15. Requisitar o matenal necessario a execugao das atribuigdes- tlplcas da
classe; :

16. Executar outras atribuicbes afins.
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CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL
ATRIBUIGOES: :

il

2
<5
4

BJ
Y

Elaborar escala de trabalho com a equipe;

. Participar do treinamento do ACD - Auxiliar de Consultério Dentario;

Participar dos programas educativos e preventivos de satde bucal;

. Orientar o paciente ou grupo de pacientes e seus responsavels sobre

prevengdo e tratamento das doengas bucais;

Realizar demonstragées de técnicas de escovagao (instrugdo de
higiene); ‘
Responder pelas atividades rotineiras do setor, na auséncia do cirurgigo
dentista; , SN
Supervisionar e. auxiliar a conservacdo e manutencdo dos
equipamentos odontolégicos e acessérios; :

Realizar a remogao dos indultos, placa e calculos supra genglvais
Proceder a limpeza e a anti-sepsia do campo operatério antes e ap6s
os atos cirurgicos;

10. Executar a aplicagdo topica dos produtos de prevencgéo de carie dental;
11. Preparar a solugao de fldor, conforme necessidade;
12.|Inserir, condensar e esculpir os materiais restauradores;
~ 13. Polir as restauragdes executadas;
14. Remover sulturas;
15. Fazer orientagdes pos- intervengoes odontologlcas
16. Organizar pacientes para atendimento;
17. Controlar o tempo de validade dos medicamentos:
18.Fazer controle de estoque e pedido de material:
19. Esterilizar os materiais e instrumentos;
20. Organizar e repor material clinico instrumental, arquivo e expediente;
21.Registrar as atividades;
22. Participar de reuniées administrativas;
23. Participar de avallagoes de desempenho setoriais e mstltucmnais
24, Executar outras atribuigdes afins.

CARGO: VIGIA/PORTEIRO
ATRIBUIGOES: :

1.

3.

Fiscalizar a entrada e sa|da de pessoas, observando o mowmento das ;

mesmas Nno nos proprios municipais, procurando identifica-las para
vetar a entrada de pesscas suspeitas ou encaminhar as demais ao
destino solicitado;

Percorrer sistematicamente as dependéncias dos prédios da Prefeitura
e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portées e outras vias
de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que Ihe
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de mediadas preventivas;
Fiscalizar a entrada e saida de veiculos oficiais e particulares nos

Vi
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prédios  municipais,  prestando informages e  efetuando
encaminhamentos, examinando autonzag:oes para garantir a seguranca
do local; 7

4. Fiscalizar ordens de servigos de servidores municipais, observando o

uso de veiculos oficiais, destino dos trabalhos, horarios 'de saida e

chegada; ‘

Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

6. Controlar e orientar a circulagao de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar
acidentes; ‘ P

7. Encarregar-se da correspondéncia em geral e de encomendas de
pequeno porte, recebendo-as e encaminhando-as aos destinafarios
para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis;

8. Receber e transferir ligagtes telefonlcas as unidades administrativas da
Prefeitura;

9. Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios
publicos, solicitando a ajuda da Guarda Municipal ou da policia; quando
necessario;

10.Comunicar  imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas; :

11.Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a
‘emergéncia e solicitando socorro:

12. Operar com cuidado a cancela eletrénica e comunicar a chefia imediata
_qualquer tipo de dano ou defeito ocorrido;

13.Hastear as bandeiras;

14.Zelar pela limpeza de seu local de trabalho e das areas sob sua
vigilancia;

156.Manter-se em dia quanto as medidas de seguran¢a para a execugao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento fornecido e usar
as roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria protecéo e a devida identificagao;

16. Executar outras atribuicées afins. :

o

CARGO: VIGIA
ATRIBUIGOES: ,

1. Manter wgllanc;la sobre os proprios publicos, como depdsitos de
materiais, patios, areas abertas, terminal rodoviario, pragas, parques e
jardins, centros de esportes, postos de salde, escolas, obras em
execugao e demais locais determinados pela chefia imediata: ;

2. Percorrer sistematicamente as dependéncias dos prédios e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de
acesso estao fechadas corretamente e observando pessoas que lhe ﬂ#
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de mediadas preventivas:
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Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

4. Controlar e orientar a circulagéo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar
acidentes; '

Vigiar materiais e equamentos destlnados a obras;

o1

6. Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios

publicos e areas municipais, solicitando quando. necessario a ajuda
policial; i

* 7. Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer

irregularidades encontradas;

8. Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a

emergencia e solicitando socorro; :
9. Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;
10. Executar outras atribuigées afins.

CARGO: COORDENADOR SOCIOASSISTENCIAL
ATRIBUICOES:

1.

Articular o processo de implantacéo do CREAS e do CRAS, bem como a

mplementagao dos programas, servigos, projetos de prote¢éo social basma !

operacionalizadas nessas unidades;

Coordenar a execucao das acdes e o monitoramento dos servicos, o
registro de informagbes e a avallagao das agbes, programas, projetos,
servicos e beneficios; :

Realizar articulagéo/parcerias com instituicdes governamentais e nao

governamentais, engajando-se no processo de articulagdo da rede.

socioassistencial;

Participar da elaboragéo, acompanhar-e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivagéo da referéncia e contrareferéncia;

Definir, em conjunto com a equipe, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo & desligamento das famlllas

Definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentals tedrico-
metodoldgicos de trabalho com familias, grupos e mdwiduos a serem

utilizados;

Coordenar a execugéo das acoes, de forma a manter o dialogo.e garantir a
participagab dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no
territério; : : : . :

Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de

inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos

ofertados no CRAS:;

Coordenar a definigdo, junto com a equipe' de profissionais e-

representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagao e desligamento das familias e
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individuos ' nos servigos de protecéo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS;

10. Articular o processo de implantagéo, execugao, monitoramento, registro e
avaliagéo das agdes, usuarios e servigos;

11. Promover a articulagéo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

12. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas
tedrico-metodolégicos de trabalho social com familias e dos ser\ngos de
convivéncia; :

13.Realizar reunides periédicas com os profissionais e estagidrios para
discussao dos casos, avaliagdo das atividades desenvolvidas, dos servigos

_ ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre outras; :

14.Promover e participar de reunites periodicas com representantes da rede
prestadora de servigos, visando contribuir com o Orgao gestor na
articulagao e avaliagdo dos servicos e acompanhar os encaminhamentos
efetuados; :

15. Contribuir com o 6rgao gestor municipal no estabelecimento de fluxos entre
os servicos da Protecdo Social Especial e Basica de Assisténcia Social;

16. Participar de comlssoes/foruns/comites locais de defesa e promogdo dos
direitos das criangas e adolescentes. . :

17.Contribuir para avaliagéo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida -dos
usuarios;

18.Efetuar agbées de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao
local desta rede; !

19. Efetuar acdes de mapeamento e articulagao das redes de apoio informais -

existentes no territério (liderangas comunitarias, associagées de bairro);

20.Coordenar a alimentagiao de sistemas de informagao de &mbito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servicos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os ao Departamento de
Bem Estar Social; :

21. Participar dos processos de articulagao intersetorial no terntono do CRAS

22.Averigliar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e
informar ao Departamento de Bem Estar Social;

23.Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes do Departamento
de Bem Estar Social:

24.Participar das reunies de planejamento promovidas pelo Departamento de
Bem Estar Social, contribuindo com sugestoes estratégicas para a melhoria
dos servigos a serem prestados:

25. Participar de reunides sistematicas no Departamento de Bem Estar Social,
com presenca de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e
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- de coordepador (es) do CREAS (ou, na ausenma deste, de representante

26.

CARG

da protecao especial).
Executar outras tarefas correlatas mediante determinacéo superior.

O: MEDIDO INFECTOLOGISTA

ATRIBUIGOES:

1l

Diagnosticar, tratar E acompanhar pacientes acometidos por doencas
infecciosas e parasitarias, Infeccoes Oportunistas (lO), Doencas
Sexualmente Transmissiveis (DST), Imunizagées, aconselhamento na
- prescricao de antimicrobianos, Controle de Infecgdo Hospitalar;

. Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando
pacientes, solicitando e interpretando exames ' complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento:

. Efetuar exames médicos, emitir diégnéstico, prescrever medicamentos de

forma legivel, na especialidade de Infectologia e Clinica Geral, e realizar

- outras formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando

o

9.

' recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

. Priorizar a prescricdo dos medicamentos pelo principio ativo;

. Elaborar programas epidemiolégicos,” educativos e de atendimento
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral; 2

. Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenga;

. Prestar atendimento de urgéncia em Infectologia e Clinica Geral;

. Prestar servicos de ambito de salde publica, executando atividades
clinico, epidemiologicas e laboratoriais, visando a promogcao prevengao e
recuperagao da saude da coletividade:;

terapéuticos em unidades de salde;

10. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de

1

informagao (nacionais, estaduais e municipais);
1. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a funcao;

12. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CARGO: MEDIDO OFTALMOLOGISTA
ATRIBUICOES

1.

g

Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorral examinando

~ pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento:
Efetuar exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Oftalmologia e Clinica Geral, e
realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia;
aplicando recursos da medicina-preventiva ou terapéutica;
Priorizar a prescri¢ao dos medicamentos pelo principio ativo;

Atuar em’ equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
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Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral; |
Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagnosticada, tratamento prescrito e evolugao da doenca;

Prestar atendimento de urgéncia em Oftalmologia e Clinica Geral;
Prestar servicos de &mbito de satde publica, executando atividades
clinico, epidemiologicas e laboratoriais, visando a promog&o prevengao e
recuperagéo da salde da coletividade;

Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos
terapéuticos em unidades de salide;

Garantir a qualidade do registro das atwudades nos sistemas de
informacgao (nacionais, estaduais e municipais);

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a funcéo;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

CARGO: MEDICO UROLOGISTA
ATRIBUIGOES:

i

Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorlal examlnando
pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento:

Efetuar exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos
de forma legivel, na especialidade de Urologia e Clinica Geral; e realizar
outras formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando,

. recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Priorizar a prescricdo dos medicamentos pelo principio ativo:

Elaborar programas epidemioldgicos, educativos e de atendimento
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral;

Manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenca;

Prestar atendimento de urgéncia em Urologia e Clinica Geral:

Prestar servigos de ambito de satde publica, executando atividades
clinico, epidemiol6gicas e laboratoriais, visando a promoczo prevengao e

recuperagdo da saude da coletividade;

Atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de prOJetos
terapeutlcos em unidades de saude;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos SIstemas de
informagéo (nacionais, estaduais e municipais):

10. Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis & funcao;
11. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior. -

CARGO: TECNICO AGRIMENSOR
ATRIBUICOES: _ . ! (7/,

1.

Executar levantamentos topograﬂcos
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Efetuar calculos e desen hos.topogréficos;

~ Executar desmembramento e remembramento de areas:

Dar suporte na.area de levantamento em projetos de construgéo civil,
urbanizagéo, cadastro urbano e rural;

Realizar locagao de: obras civis e de sistemas de transportes, curvas de
nivel, barragens, galerias, rede de agua e esgoto, loteamentos, dutos,
linhas de transmissao de energia, cabos de fibra dtica, etc:

Atuar na divisdo e na demarcag:ao de terras e em pericias nas agoes
judiciais que envolvam sua area de trabalho: - :
Realizar o posicionamento terrestre e ‘o levantamento hidrografico;
Determinar volume de corte e aterro, medicoes de terras, etc:

Coletar dados de fotos aéreas e de sensores remotos:

Executar levantamentos cadastrais;

Aplicar as normas Iegais relativas a execugao de servu;os de registros de
imoveis;

Executar levantamentos topograficos especiais;

Produzir e gerenciar documentos gréaficos e alfanumerlcos uhhzando
sistemas de informagao geografica; ‘ ‘

Produzir plantas em ambiente computacional; ' P
Produzir documentos cartograficos;

Executar levantamentos geodésicos:

Efetuar georreferenciamento de areas urbanas e rurais;

Aplicar normas técnicas e a legislagéo trabalhista vigente;

Aplicar técnicas de higiene e seguranga no trabalho;

Desenhar e efetuar medidas em primitivas graficas;

Analisar as caracteristicas fisicas de um territério.

Executar outras tarefas correiatas mediante determinagao superlor

CARGO: TECNICO DE ESPORTE E LAZER
ATRIBUICOES:

=

2.

Estar apto a trabalhar com as seguintes modalidades: Futebol de campo,

futsal, voleibol, basquetebol e handebol;

Ter conhecimentos basicos tebricos e praticos das modal:dades
esportivas citadas acima; :

Trabalhar nas &reas de Iazer em programas sociais, eventos do
departamento, além de quaisquer atividades determinadas pela Divisdo:

de Eventos Turisticos Esportivos e de Lazer - DEL.

Planejar e desenvolver suas aulas e atividades de acordo com a
proposta da Divisao de Eventos Turisticos Esportnvos e de Lazer

Participar do planejamento, realizagdo, monitoramento, e avaliagdo das
atividades sistematicas e eventos da Divisdo. ‘
Mobilizar a comunidade a participar das atividades prop.ost'as.- [M
Participar das agbes de formagdo e captagdo quando solicitado e
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convocado.
8. Inscrever e monitorar suas atividades sob sua responsabilidade quando
" aprovada pela Diviséo: :

9. Entregar os relatérios das atividades desenvolvidas nos locais em que

sera aplicada as atividades e os dados solicitados pela Divisao.

CARGO: SUPERVISOR DE ASSISTENCIA COMUNITARIA :
ATRIBUICOES: _ . :
1. Trabalhar na abordagem - '‘encaminhamento aos servic;os' socio
assistenciais com a populagao de ruaflitinerante;
2. Acompanhar os servicos ligados a sua area de competéncia;
3. Elaborar relatérios contendo informagdes do ntimero de atendimentos e
as providéncias tomadas; -
4. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que
Ihe forem solicitadas pela chefia imediata. ' :

' PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE SAO ROQUE, 13/11/2018

(s

CLAUDIO JOSE DE GOES ‘
Prefeito £ >

Publicado aos 13 de novembro de 2018, no Atrio do Pago Municipal. .
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