BONITO

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE BONITO

MENSAGEM N° 42 DE, 20 DE DEZEMBRO DE 2023.

Excelentissimo Senhor Presidente,
Excelentissimos Senhores(as) Vereadores(as)

Tenho a honra de submeter a apreciacdo dessa Casa de Leis 0 anexo Projeto de Lei de
Iniciativa do Poder Executivo, que “Dispde sobre a instituicdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores do Municipio”.

O Projeto de Lei que submetemos a discussao e votacdo dessa Casa de Leis tem por finalidade
instituir o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Municipio de Bonito, e
estrutura os padrdes e classes que Ihe sdo inerentes, fundamentado nos principios da supremacia do
interesse publico, valorizacdo da administracdo pablica e do servidor publico municipal, transparéncia,
isonomia e moralidade publica nas praticas remuneratdrias, legalidade e seguranca juridica,
racionalizagdo da estrutura de cargos e carreiras, estimulo ao desenvolvimento e qualificacdo
profissional.

Cumpre observar ainda, que o Municipio de Bonito, necessita de ferramentas consistentes para
gerir seus recursos humanos e organizar suas unidades de gestdo basica, ndo sO voltadas ao
atendimento dos requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a
qualidade das atividades desenvolvidas, dentro de uma visdo de prestacdo de servico de interesse
publico, tornando os processos decisorios e executivos mais eficazes.

A nova Lei de Divisdo Administrativa busca trazer maior eficiéncia e dinamismo a estrutura de
gestdo municipal, preparando o Municipio para as décadas vindouras e trazendo uma definicdo atual e
adaptada a realidade das atribuicbes das areas e reparticio de competéncias dos o¢rgaos da
municipalidade.

O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos constitui-se em instrumento relevante de gestdo e
deve basear-se nos principios fundamentais da Administracdo Publica, como a legalidade, a
impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a eficiéncia, além de ser conduzido de forma isonémica
e transparente, com a finalidade de promover o estimulo ao desenvolvimento pessoal e a motivacédo
profissional.

Além disso, o0 PCCV do Quadro Geral dos Servidores do Municipio de Bonito é uma
ferramenta que serve tanto aos gestores publicos quanto aos servidores, pois direciona as agdes de
gestdo de pessoas e garante o conhecimento dos requisitos necessarios para o exercicio dos cargos,
consubstanciado em suas competéncias.
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Nessa linha, o novo marco legal contribuird significativamente para a orientacdo do
desenvolvimento profissional, ja que o servidor é beneficiado na medida em que passa a ter clareza das
perspectivas de crescimento profissional e pessoal. A Administracdo Publica, em contrapartida,
melhora seu processo de captacdo e retencdo de profissionais capacitados, consolidando préticas de
gestdo voltadas para a exceléncia organizacional.

O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, dessarte, deve ser igualmente adequado
financeiramente ao mercado de trabalho congénere, a fim de cumprir sua finalidade de atrair e manter
as pessoas, bem como de garantir a melhoria continua da prestacdo de servigos publicos com base no
desenvolvimento profissional dos seus servidores.

Espera-se, desta forma, que este projeto de Lei seja um marco de mudangca nos rumos da
carreira de servidor municipal do Municipio de Bonito, a fim de que este se torne, cada vez mais, um
ente que preza por préaticas de isonomia, inclusdo e equidade em sua politica de pessoal, observando
ainda os principios da legalidade, moralidade, impessoalidade e eficiéncia.

Diante do exposto, certo da importancia do projeto de lei, solicito que seja apreciado por essa
Casa Legislativa, e posterior aprovacao e, na oportunidade, reitero 0s meus protestos de admiracéo e
apreco aos dignos componentes dessa Camara Municipal.

Atenciosamente.

JOSMAIL RODRIGUES
Prefeito Municipal
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LEI COMPLEMENTAR N. 008, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023.

Dispbe sobre a instituicdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores do
Municipio de Bonito, Estado do Mato Grosso do

Sul, e da outras providéncias.

JOSMAIL RODRIGUES, Prefeito Municipal de Bonito, no uso das atribuigbes
gue lhe séo conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele

sanciona a seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS

Art. 1° Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores do Municipio de Bonito, e estrutura os padrdes e classes que lhe séo
inerentes, fundamentado nos seguintes principios:

| - supremacia do interesse publico;

Il - valorizacdo da administracéo publica e do servidor publico municipal;

[l - transparéncia, isonomia e moralidade publica nas préticas
remuneratorias;

IV - legalidade e seguranca juridica;

V - racionalizacdo da estrutura de cargos e carreiras;

VI - estimulo ao desenvolvimento e qualificacao profissional.

Paragrafo unico. Os servidores das carreiras do Magistério Municipal

serédo regidos por Lei especifica.



Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do
Municipio de Bonito objetiva estruturar a organizacdo dos cargos em carreiras,
consideradas a natureza, a similitude e a complexidade das atribuicbes e
responsabilidades que Ihes séo outorgadas.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

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

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

Il - cargo e funcdes publicas: é o conjunto de deveres, responsabilidades,
tarefas, atividades ou atribuicbes conferidas ao servidor publico, mediante
remuneracao, compreendendo:

a) cargo de provimento efetivo: decorrente de aprovagcdo em concurso
publico, cujo conjunto de funcdes e atribuicbes decorre de provimento de caréater
permanente com a administracéo publica municipal;

b) cargo em comissao: cargo de livre provimento e exoneragédo, com plexo
préprio de funcdes e atribuicdes, a serem exercidas por servidor efetivo ou nao,
destinando-se as atribuicfes de direcdo, chefia e assessoramento;

c) funcdo de confianca gratificada: conjunto de funcles, tarefas e
responsabilidades atribuidas a titular de cargo efetivo para o exercicio de encargos
de geréncia, chefia, assessoramento ou assisténcia direta, sem prejuizo daquelas
decorrentes do cargo de provimento efetivo;

[l - classe: o conjunto de cargos identificados pela natureza e pelo grau de
escolaridade, habilitacdo e responsabilidade exigivel para o seu desempenho, de
acordo com parametros mercadoldgicos de analise, agrupados sob o mesmo

parametro remuneratorio;



IV - nivel: identifica a posicdo do padrdo na escala salarial que determina
os valores dos vencimentos segundo o tempo de servigco do ocupante do cargo;

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

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

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

VIII - progresséo funcional: € o crescimento funcional do servidor estavel
no exercicio do cargo de provimento efetivo, cujas carreiras sao estruturadas de
forma vertical e horizontal;

IX - promocéo horizontal: modalidade de desenvolvimento funcional que
ocorre no sentido horizontal na tabela de vencimento, da menor para o maior nivel;

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

Xl - enquadramento: readequacdo no cargo e/ou vencimento do servidor,
em virtude de utilizacdo de instrumentos de convergéncia analoga de cargos ou de

erradicacao de distorcfes salariais.

TITULO 1l
DA ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 4° Os cargos de provimento efetivo sdo aglutinados em carreiras,
conforme a natureza das atribuicdes, complexidade das tarefas, grau de

responsabilidade, habilitacdo profissional e nivel de escolaridade.



Art. 5° Os grupos ocupacionais descritos no artigo 4° sao formados por
cargos de provimento efetivo que, por sua vez, subdividem-se em classes e niveis.
Paragrafo unico. A descricdo dos cargos componentes de cada grupo
ocupacional resta estabelecida nas Tabelas do Anexo | deste Plano de Cargos,

Carreiras e Vencimentos.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 6° Os cargos em comissdo séo destinados as atividades de Direcao,
Chefia e Assessoramento, e sua nomenclatura, vencimentos e quantitativo de

cargos restam constantes no Anexo |l desta Lei.

Art. 7° Os cargos em comissdo sao de livre nomeacado e exoneracéao, e
poderdo ser ocupados por servidores do quadro efetivo do Municipio ou providos
por profissionais sem vinculo com a Administracdo Publica municipal.

81° Os ocupantes de cargo em comissao sem vinculo permanente com a
administracdo publica municipal serdo nomeados por ato administrativo oficial e
enquadrados no regime geral da previdéncia social.

82° Em caso de necessidade temporaria de substituicdo do servidor
ocupante de cargo em comissdo, em virtude de licencas ou afastamentos de
gualquer natureza, podera ser designado outro servidor para o desempenho do

cargo em carater interino.

Art. 8° O servidor do quadro efetivo que assumir um cargo em comissao
receberd, em substituicdo a sua remuneracao total de origem e enquanto ocupar o
cargo de livre provimento e exoneracdo, o subsidio estabelecido no padréao

remuneratorio do cargo em comissao.



Paragrafo unico. Ser4 facultado ao servidor, na hipétese do caput e por
meio de termo de opg¢ado, manter a sua remuneracao total de origem acrescida de
vantagem pecuniaria equivalente a 50% (cinquenta por cento) do vencimento do

cargo em comissao a ser ocupado.

TITULO 1Nl
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERA(;AO
Art. 9° Vencimento € a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo

efetivo exercicio do cargo de provimento efetivo.

Art. 10° O valor do vencimento dos cargos de provimento efetivo sera
obtido pelo cruzamento entre o padrdao remuneratério correspondente a classe e 0

nivel ocupado pelo servidor, estabelecidos no Anexo IV desta Lei.

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

temporarias, em conformidade com esta Lei.

Art. 12. Os vencimentos dos ocupantes de cargos em comissao nao
admitem a cumulacao de vantagens pecuniarias de natureza pessoal, e tampouco
podem ser cumulados com gratificacdes e outros subsidios ou vencimentos.

Paragrafo Unico. E possivel, para os servidores ocupantes de cargos
efetivos, a cumulacéo de funcdes gratificadas, desde que estas sejam exercidas de

forma concomitante.

TITULO IV
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS



CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 13. As vantagens pecuniarias sdo acréscimos ao vencimento basico
do servidor municipal, na forma de gratificacdo e adicional, e serdo atribuidas em
razao:

a) da natureza do cargo ou funcdo desempenhada, de forma permanente
ou precéria, ou das condi¢des e/ou local em que o trabalho é executado;

b) de habilitacao, titulagdo ou outras condi¢cdes pessoais do servidor, nos
termos desta Lei;

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

observados os critérios para sua concessao.

Art. 14. Os planos de cargos de carreiras especificas do servigo publico
municipal de Bonito podem prever outras vantagens pecuniarias ndo contempladas

neste Lei, devidas exclusivamente aos ocupantes destas carreiras especiais.

CAPITULO I
DAS GRATIFICACOES

Art. 15. As gratificacdes, devidas aos ocupantes de funcdes de confianca
gratificadas, sdo vantagens pecunidrias decorrentes da atribuicdo de funcbes ou
atividades que extrapolam o plexo originario do cargo do servidor, e imprescindiveis
para a prossecucdo do interesse publico municipal, que dispensam a criacédo de

cargos para o seu desempenho.

Art. 16. As funcbes de confianca gratificadas serdo ocupadas
exclusivamente por servidores do quadro efetivo da administracdo publica

municipal, ou servidores regularmente cedidos aos quadros da municipalidade,



oriundos do quadro efetivo de outro 6rgao ou entidade dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas as empresas publicas e as

sociedades de economia mista, observados os requisitos legais.

Art. 17. As gratificacdes estabelecidas por esta Lei sao:

| - Gratificacdo de Equipe de Apoio as Licitagoes;

Il - Gratificagdo de Membro de Comissdo Permanente de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar;

[l - Gratificacdo de Coordenador das Unidades de Atencéo Basica;

IV - Gratificacdo de Encarregado de Projetos;

V - Gratificacéo de Assistente de Controle Interno;

VI - Gratificacéo de Corregedor da Guarda Municipal;

VIl - Gratificacdo de Lider de Area;

VIII - Gratificagédo de Oficial de Protecdo de Dados;

IX - Gratificacdo de Secretario de CEl,

X - Gratificacdo de Secretario de Escola;

Xl - Gratificacdo de Agente de Contratacao;

Xl - Gratificacdo de Chefe de Fiscalizagéo;

XIlI - Gratificacdo de Comandante da Guarda Municipal;

XIV - Gratificacdo de Controlador-Geral.

Paragrafo unico. A gratificacdo prevista no inciso Il sera devida nos 120
(cento e vinte) dias subsequentes a nomeacéao do servidor, pelo efetivo exercicio
como integrante de comissdo especifica, por ato administrativo oficial da
municipalidade, sendo possivel a sua cumulacéo especifica na hipotese de servidor

nomeado para mais de uma comissao de forma concomitante.

Art. 18. Os valores das gratificaces serdo os previstos na Tabela Unica
do Anexo Il e suas atribuicdes no Anexo VI deste Plano de Cargos, Carreiras e

Vencimentos.



Art. 19. As funcdes de confianca gratificadas sao de livre nomeacéo e de
exoneracdo, e a investidura dos servidores ocupantes dar-se-4 por ato
administrativo do Prefeito Municipal.

81° Em caso de necessidade temporaria de substituicdo do servidor
ocupante de funcdo gratificada, em virtude de licencas ou afastamentos de
gualquer natureza, podera ser designado, observadas as mesmas formalidades do
caput, outro servidor do quadro permanente para a funcdo em carater interino.

82° Na hipdtese de designacdo em carater de interinidade o servidor

nomeado tera todos os direitos e vantagens inerentes a fungao gratificada.

CAPITULO 1l
DOS ADICIONAIS

Art. 20. Os adicionais sado vantagens pecuniarias de carater pessoal
decorrentes de caracteristicas especiais da funcdo permanente exercida,
gualificacédo pessoal ou determinada situacao laboral a qual esteja exposto e, neste

caso, devida enquanto perdurar a situacdo em apreco.

Art. 21. Sao adicionais expressamente previsto nesta Lei, sem prejuizo dos
estabelecidos no pelo Estatuto do Servidor Publico Municipal de Bonito ou outras
leis especiais:

| - Adicional de Periculosidade;

Il - Adicional de Insalubridade;

[l - Adicional de Qualificacédo Profissional.

SECAO |
DO ADICIONAL DE PERICULOSIDADE



Art. 22. O adicional de periculosidade sera devido ao servidor que exercer
suas funcdes que, por sua natureza ou métodos, impliguem risco acentuado em
virtude de exposicéo permanente do trabalhador a:

| - inflaméveis, explosivos ou energia elétrica;

Il - roubos ou outras espécies de violéncia fisica nas atividades

profissionais de seguranca pessoal ou patrimonial.

Art. 23. O adicional referido nesta secao sera de 30% (trinta por cento)

sobre o padréo de vencimento-basico do servidor.

Art. 24 Nao havera cumulacdo de pagamento de adicional de

periculosidade e insalubridade.

SECAO Il
DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

Art. 25. O adicional de insalubridade sera devido ao servidor que exercer
suas funcdes sob exposicdo permanente a agentes fisicos, quimicos ou bioldgicos
acima dos limites de tolerancia, constatados por meio de laudo pericial de lavra de

médico ou engenheiro de seguranca do trabalho.

Art. 26. O adicional de insalubridade observara os seguintes parametros
de gravidade na exposicdo ao agente nocivo:

| - grau minimo, sendo devido adicional de 10% (dez por cento) sobre o
vencimento-béasico do servidor;

Il - grau médio, sendo devido adicional de 20% (vinte por cento) sobre o
vencimento-béasico do servidor;

[l - grau maximo, sendo devido adicional de 40% (quarenta por cento)

sobre o0 vencimento-béasico do servidor.



Art. 27. Cessard o pagamento do referido adicional sempre que as

condicdes insalubres forem eliminadas ou neutralizadas.

Art. 28. O adicional de insalubridade seguira sendo regido, em relacao a
seus valores e parametros, pelo laudo pericial vigente a época da entrada em vigor
deste Plano, do Municipio de Bonito, até a efetiva realizacdo de laudo pericial

atualizado, nos termos do artigo 25 desta Lei.

SECAO 1l
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 29. Os servidores do quadro permanente receberdao um adicional de
gualificacdo profissional por parametros de escolaridade, equivalente a uma
porcentagem sobre o seu vencimento basico, a partir do més subsequente a
apresentacao do certificado de concluséo de curso cadastrado e aprovado junto ao
Ministério da Educacao (MEC), dos seguintes cursos:

| - Curso de nivel médio;

Il - Curso de nivel técnico;

[Il - Curso de nivel superior;

IV - Pés-graduacéo lato sensu (360 horas);

V - Mestrado;

VI - Doutorado.

81° Os critérios e percentuais dos adicionais previstos nesta Secao seréo
previstos em Lei Municipal especifica.

§2° Fardo jus ao adicional os servidores efetivos que tenham completado
seus respectivos cursos, com apresentacao de diplomas ou certificados, sendo que
somente serdo considerados se registrados e por instituicdes para este fim
credenciado e autorizado ou reconhecidas pelos Conselhos Estaduais de

Educacdo ou Ministério da Educacdo (MEC), devendo ser a area de formagéo
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correlata com as atribuicbes do cargo que ocupa, ou em areas de interesse da
Administragdo Publica.

83° A analise de correlacdo com as atribuicbes do cargo que ocupa, ou
areas de interesse da Administracdo Publica, nos termos do 8§2°, sera realizada por
Comissdo especifica, cuja criacdo e critérios serdo objeto de Decreto

regulamentador.

Art. 30. Os diplomas de graduacéao, pés-graduacédo lato sensu, mestrado e
doutorado expedidos por universidades estrangeiras serdo considerados somente
apos sua revalidacao no territorio nacional, na mesma area de conhecimento e em

nivel equivalente ou superior.

Art. 31. A solicitacado de adicional por qualificacéo profissional ocorrera a
gualquer tempo, apos o cumprimento do periodo de estagio probatério, com a
apresentacao do certificado ou diploma de concluséo do curso.

Paragrafo unico. A solicitacdo do adicional de que trata o caput deste
artigo devera ser realizada mediante protocolo e sera analisada no prazo maximo
de 30 (trinta) dias, sendo operacionalizada em folha de pagamento no més

subsequente ao seu deferimento.

Art. 32. Os adicionais de qualificacéo profissional aplicam-se apenas para
os cursos de formacdo acima do requisito inicial para seu ingresso no Poder

Executivo Municipal, e apenas uma vez, ndo permitindo cumulacao entre eles.

Art. 33. As novas regras estabelecidas por esta Secdo preservarao
eventuais direitos adquiridos estabelecidos por outros regimes normativos que
previam vantagens relativas a escolaridade ou titulacdo, sendo vedado o bis in idem
administrativo, percebendo o servidor ja atingido pela legislacdo em comento o

valor atualmente percebido caso a nova politica ndo lhe seja mais favoravel.
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CAPITULO IV
DAS INDENIZACOES E DEMAIS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 34. As parcelas indenizatérias, caracterizadas como diérias, e demais
vantagens pecuniarias, como auxilios e abonos, seréo regidas pelo Estatuto do

Servidor Publico Municipal de Bonito.

TITULO V
DO SISTEMA DE CARREIRAS

CAPITULO UNICO
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 35. A progressao funcional podera ocorrer de forma horizontal e
vertical aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, atendidos os

critérios estabelecidos nesta Lei.

SECAO |
DA PROMOCAO HORIZONTAL

Art. 36. A promocao horizontal é a passagem do servidor estavel de um
nivel, representado por letras, para outro, dentro do mesmo cargo em que se
encontrar enquadrado, mediante acréscimo de 4,5% (quatro por cento) para cada
nivel, depois de cumprido o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio, apés o

cumprimento do estagio probatdrio.
Art. 37. A promocéao horizontal dar-se-4 sempre na data de admissao de

cada servidor, limitando-se a 1 (um) nivel a cada intersticio, de acordo com as

disposicdes previstas nesta Lei.
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Paragrafo unico. A conclusdo do periodo de estagio probatério acarretara,
automaticamente, a progressdo de 1 (um) nivel, passando-se, a partir deste
momento, a vigorar as regras do caput deste Artigo.

Art. 38. Perder& o direito a promoc¢ao horizontal o servidor que, durante o
periodo avaliativo entre promocdes:

| - afastar-se do cargo por priséo judicial, por prazo igual ou superior a 60
(sessenta) dias;

Il - faltar ao servico sem justificativa, por prazo igual ou superior a 7 (sete)
dias, continuos ou nao;

[ll - afastar-se do cargo por licenca para tratar de assuntos particulares,
sem vencimentos, por prazo superior a 180 (cento e oitenta) dias;

IV - permanecer em licenca para tratamento de saude, por prazo igual ou
superior a 180 (cento e oitenta) dias, continuos ou néo;

V - permanecer em licenca para tratamento de doenca em pessoa da
familia, por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias;

VI - for inativado;

Paragrafo unico. O somatorio dos afastamentos previstos neste artigo nao
podera, em qualquer hipétese, ultrapassar o prazo de 180 (cento e oitenta) dias
dentro do intervalo progressional, sob pena de perda do direito a promocao

horizontal, nos termos do caput.

Art. 39. Somente sera submetido ao processo de promocédo horizontal o
servidor do quadro permanente ndo excluido das situacBes previstas no artigo
anterior, que atenda, cumulativamente, aos seguintes requisitos:

| - encontrar-se no efetivo exercicio das funcbes de seu cargo efetivo, ou
estiver ocupando funcédo gratificada ou cargo em comissdo, desde que haja
compatibilidade ou identidade com a funcéo de origem;

Il - atender a todas as convocacoes e requisi¢des de cursos realizadas pelo

Municipio de Bonito, salvo hipéteses de impossibilidade devidamente justificadas.
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SECAO I
DA PROMOCAO VERTICAL

Art. 40. A promocéo vertical € a elevacdo do padrdo remuneratorio do
servidor publico efetivo, sendo apenas possivel, em compatibilidade com a
Constituicao Federal, de duas formas:

a) Decorrente da nomeacdo e investidura em cargo em comissao, a
titulo precario, de livre nomeacéo e exoneracgao;

b) Decorrente de aprovacdo em novo concurso publico, caracterizando

0 provimento derivado junto a administracéo publica municipal.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 41. A jornada de trabalho dos servidores sera a estabelecida no edital

do concurso publico de ingresso do servidor e no Anexo | desta Lei.

CAPITULO II
DA CRIACAO, EXTINCAO E CONVERGENCIA DE CARGOS E FUNCOES

Art. 42. Esta Lei cria:
| - 3 (trés) cargos de Motorista de Veiculos Leves;
Il - 4 (Qquatro) cargos de Agente Administrativo;

[l - 21 (vinte e uma) cargos de Agente Comunitario de Saude;
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IV - 2 (dois) cargos de Fiscal de Meio Ambiente;

V - 20 (vinte) cargos de Motorista de Veiculos Pesados;
VI - 3 (trés) cargos de Operador de Maquinas Pesadas;
VIl - 7 (sete) cargos de Técnico em Enfermagem;

VIII - 5 (cinco) cargos de Técnico de Saude Bucal;

IX - 9 (nove) cargos de Assistente Social;

X - 3 (trés) cargos de Enfermeiro;

Xl - 1 (um) cargo de Fisioterapeuta;

XIl - 1 (um) cargo de Fonoaudiologo;

Xl - 2 (dois) cargos de Profissional de Educacéo Fisica;
XIV - 7 (sete) cargos de Psicologo;

XV -1 (um) cargo de Terapeuta Ocupacional;

XVI - 1 (um) cargo de Auditor de Tributos Municipais;
XVII - 1 (um) cargo de Engenheiro Agrénomo;

XVIII - 1 (um) cargo de Engenheiro Florestal;

XIX -1 (um) cargo de Engenheiro Sanitarista e Ambiental;
XX - 2 (dois) cargos de Procurador;

XXI - 2 (dois) cargos de Cirurgidao Dentista ESF.

Art. 43. Restam classificados como cargos transitérios em extincdo os
cargos de Agente Operacional, Auxiliar de Consultério Dentario, Auxiliar de
Laboratério, Telefonista, Vigia, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Enfermagem,
Agente de Vigilancia Sanitaria, Orientador Social, Mestre de Obras, Assistente de
Administracdo, Técnico em Contabilidade, Fiscal de Tributos, Pregoeiro, Técnico
em Cadastramento Imobiliario, e Médico Anestesista, que ndo serdo mais objeto
de concurso publico, e serdo extintos apds suas respectivas vacancias.

Paragrafo unico. Restam extintos, em face de sua vacéancia, os cargos de
Recepcionista, Almoxarife, Auxiliar de Biblioteca, Coveiro, Eletricista de
Residéncia, Funileiro, Técnico de Prétese Dentaria, Médico Especialista em

Ortopedia e Traumatologia, e Médico Pediatra.
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Art. 44. Esta Lei opera a convergéncia analoga dos seguintes cargos:

| - os atuais cargos de Atendente Infantil e Baba convergem-se no cargo
permanente de provimento efetivo de “Auxiliar de Educagéao Infantil”, com jornada
de trabalho de 40h semanais;

Il - os atuais cargos de Agente Administrativo, Digitador e Escriturario
convergem-se no cargo permanente de provimento efetivo de “Agente
Administrativo”, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

[l - os atuais cargos de Agente Comunitario de Saude e Agente de Saude
convergem-se no cargo de provimento efetivo de “Agente Comunitario de Saude”,
com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

IV - os atuais cargos de Médico Clinico Geral e Médico ESF convergem-se
no cargo de provimento efetivo de “Médico”, com jornada de trabalho de 20 (vinte)
horas semanais;

V - os atuais cargos de Auxiliar de Servicos Diversos, Borracheiro,
Encanador, Gari, Lavadeira, Lavador, Lubrificador, Pedreiro, Trabalhador Bracal, e
Zelador convergem-se no cargo transitério em extingdo de “Agente Operacional”,
com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo Unico. Opera-se, ainda, as seguintes mudancas de
nomenclatura:

| - o cargo de provimento efetivo de “Motorista — CNH ‘C’” passa a chamar-
se “Motorista de Veiculos Leves”;

Il - o cargo de provimento efetivo de “Motorista — CNH ‘D’ passa a chamar-
se “Motorista de Veiculos Pesados”;

Il - o cargo de provimento efetivo de “Tratorista” passa a chamar-se
“Operador de Maquinas Leves”;

IV - o cargo de provimento efetivo de “Operador de Maquinas” passa a
chamar-se “Operador de Maquinas Pesadas”;

V - o cargo de provimento efetivo de “Advogado” passa a chamar-se

“Procurador”.
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CAPITULO Il
DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

Art. 45. A transicdo dos atuais servidores para a nova tabela de
vencimentos dar-se-a na classe compativel com seu cargo e no nivel compativel
com a data de inicio de efetivo exercicio junto a administracdo publica municipal
em seu cargo, sendo aplicada a ascensao de 1 (um) nivel para cada 2 (dois) anos
de efetivo exercicio.

§1° Restam criadas os niveis “A” a “T” nas novas tabelas de vencimentos.

82° As novas regras de promocao horizontal substituem e extinguem a
vantagem denominada “Adicional de Tempo de Servi¢o”, prevista no Art. 86 do
Estatuto dos Servidores do Municipio de Bonito (Lei Complementar 103/2014) em
face do enquadramento retroativo realizado neste artigo, que contempla e estende

direitos adquiridos pelo servidor do quadro permanente.

Art. 46. Efetuado o reenquadramento previsto nesta Lei, o servidor efetivo
tera o prazo de até 60 (sessenta) dias para recorrer administrativamente.

81° O recurso sera dirigido ao Prefeito Municipal, que terd o prazo de 30
(trinta) dias para estudar e decidir sobre o recurso apresentado.

§2° Provido o recurso, os efeitos financeiros serdo devidos a contar da data

do reenquadramento, previsto nesta Lei.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. Os servidores do atual quadro do servi¢o publico municipal seréo
enquadrados por transposicdo ao presente Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos, ressalvados eventuais direitos adquiridos, nos termos do Art. 59,
XXXVI, da Constituicdo Federal.
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Art. 48. As atuais funcOes gratificadas de Diretor Escolar, Diretor de CEl,
Vice-Diretor Escolar e demais func¢des gratificadas vinculadas as atividades
docentes e técnico-pedagobgicas seguirdo sendo regidas pela Lei Complementar n°
88/2010 e demais legislacBes correlatas até a entrada em vigor de nova Lei que
estabeleca o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Quadro do Magistério
do Municipio de Bonito.

Art. 49. O enquadramento dos servidores dar-se-4 no prazo de até 90
(noventa) dias, a contar da data de vigéncia desta Lei.
Paragrafo unico. No mesmo prazo previsto no caput sera publicada a

relacdo nominal dos servidores cujos cargos entrardo em extingcao.

Art. 50. Esta Lei tera suas disposi¢cOes regulamentares, no que couber,

disciplinadas por ato do Prefeito.

Art. 51. Os anexos constantes desta Lei constituem parte integrante do seu
texto, cabendo ao Poder Executivo Municipal a inclusdo ou supresséo de cargos,

desde que nédo acarrete aumento de despesa, na forma da lei.

Art. 52. Sado da competéncia exclusiva do Prefeito os atos de provimento
dos cargos efetivos, de nomeacdo e exoneracdo de ocupantes de cargos em
comissao, e de admissédo de pessoal por prazo determinado, nas contratacdes

temporarias.

Art. 53. Apds a entrada em vigor desta Lei, devera ser constituida, por ato
do Prefeito, a Comissdo Permanente de Revisdo e Aperfeicoamento do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Municipio de Bonito, cuja
composicao, mandato e objetivos devem ser objeto de regulamentacé&o por decreto

municipal.
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Art. 54. Considera-se 0 més de janeiro como data-base para a reviséao
anual dos vencimentos dos servidores integrantes das carreiras contempladas

neste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Art. 55. Esta Lei entra em vigor no prazo de 30 (trinta) dias da data de sua
publicacdo, com efeitos financeiros retroativos a 1° de janeiro de 2024, revogados
os Artigos 60 a 66, e Art. 86, do Estatuto dos Servidores do Municipio de Bonito
(Lei Complementar 103/2014), e as demais disposi¢cfes em contrario.

JOSMAIL RODRIGUES

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BONITO — LEI COMPLEMENTAR N° XXX DE XX/XX/2023

ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E TRANSITORIO EM EXTINCAO
CARGOS DE EXECUCAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NiVEIS E QUALQUER NATUREZA

TABELA | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CLASSE CARGOS QTDE. VENCIMENTO REQUISITOS CHS
AUXILIAR DE EDUCAQAO INFANTIL? 65 Ensino Médio Completo 40 h
1 CUIDADOR 06 R$ 1.452,00 Ensino Fundamental Completo 40 h
MERENDEIRA 40 Ensino Fundamental Completo 40 h
MOTORISTA DE VEICULOS LEVES 25 Ensino Fundamental Completo e CNH C 40 h
2 R$ 1.980,00

OPERADOR DE MAQUINAS LEVES 06 Ensino Fundamental Completo e CNH C 40 h
AGENTE ADMINISTRATIVO? 36 Ensino Médio Completo 40 h
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS 04 Ensino Médio Compl_eto e Curso Técnico em 40 h

Edificacbes
EISCAL DE MEIO AMBIENTE 02 Ensino Médio Completo e Curso Técnico em 40 h

Meio Ambiente

3 GUARDA-VIDAS 09 R$ 2.508,00 Ensino Médio Comr[]);e;(?ezcurso de formagéao 40 h
MECANICO 04 Ensino Médio CompIeEo e Curso Técnico em 40 h

Mecéanica
MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS 32 Ensino Fundamental Completo e CNH D 40 h
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 09 Ensino Fundamental Completo e CNH D 40 h

! Compilagio dos cargos de Atendente Infantil e Baba.

2 Compilagio dos cargos de Agente Administrativo, Digitador e Escriturario.




AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE® 73 Ensino Médio Completo 40 h
TECNICO DE SAUDE BUCAL 11 R$ 2.640,00 |E"SIn0 Medio Completo e Curso Tecnicoem | 4, ,
Saude Bucal
TECNICO DE ENFERMAGEM 20 Ensino Médio Completo e Curso Técnico em 40 h
Enfermagem
Ensino Superior Completo em Administragao
ADMINISTRADOR 02  registro no CRA/MS 40 h
Ensino Superior Completo em Servi¢co Social
ASSISTENTE SOCIAL 18 e registro no CRESS 212 Regido 30h
Ensino Superior Completo em Administracéo
AUDITOR-FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS 01 Publica, Ciéncias Contabeis, Direito ou 40 h
Economia
CIRURGIAO DENTISTA 09 Ensino Superior Completo em Odontologia e 20 h
registro no CRO/MS
Ensino Superior Completo em Ciéncias
CONTADOR 01 Contabeis e registro no CRC/MS 40h
Ensino Superior Completo em Enfermagem
ENFERMEIRO 13 e registro no COREN/MS 40h
Ensino Superior Completo em Engenharia
ENGENHEIRO AGRIMENSOR (*) 01 na modalidade Agrimensura, e registro no 40 h
R$ 6.072,00 CREA/MS
A Ensino Superior Completo em Engenharia
ENGENHEIRO AGRONOMO (*) 01 na modalidade Agronomia, e registro no 40 h
CREA/MS
Ensino Superior Completo em Engenharia,
*
ENGENHEIRO CIVIL (*) 01 na modalidade Civil, e registro no CREA/MS 40 h
Ensino Superior Completo em Engenharia,
ENGENHEIRO FLORESTAL (*) 01 na modalidade Florestal, e registro no 40 h
CREA/MS
Ensino Superior Completo em Engenharia,
ENGENHEIRO SANITARISTA E AMBIENTAL (*) 01 na modalidade Sanitarista e Ambiental, e 40 h
registro no CREA/MS
- . Ensino Superior Completo em Farmacia e
FARMACEUTICO BIOQUIMICO 05 registro no CRF/MS 40 h
FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA 04 Ensino Superior Completo em Medicina 40 h

Veterinaria e registro no CRMV/MS

% Compilagdo dos cargos de Agente de Salide e Agente Comunitario de Satde.




Ensino Superior Completo em Fisioterapia e
FISIOTERAPEUTA 06 registro no CREFITO-13/MS 30h
) Ensino Superior Completo em
FONOAUDIOLOGO 02 Fonoaudiologia e registro no 40 h
CREFONO5/MS
B " Ensino Superior Completo em Medicina
MEDICO VETERINARIO 02 Veterinaria e registro no CRMV/MS 40h
Ensino Superior Completo em Nutrigdo e
NUTRICIONISTA 03 registro no CRN3/MS 40 h
Ensino Superior Completo em Direito e
PROCURADOR 03 registro na OAB/MS 40h
~ . Ensino Superior Completo em Educacao
PROFISSIONAL DE EDUCACAO FISICA 02 Fisica e registro no CREF11/MS 40 h
. Ensino Superior Completo em Psicologia e
PSICOLOGO 12 registro no CRP14/MS 40h
Ensino Superior Completo em Fisioterapia e
TERAPEUTA OCUPACIONAL 04 registro no CREFITO-10/MS 30h
6 CIRURGIAO DENTISTA ESF 06 sgepiapn | SN0 SLpeer COmEEn G QLeMDeEEE | g,
registro no CRO/MS
- 4 Ensino Superior Completo em Medicina e
7 MEDICO 10 R$ 13.527,00 registro no CRM/MS 20 h
TOTAL 450

(*) Conforme Resolucdo n° 473/02 — Tabela de Titulos Profissionais do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia (CONFEA).

# Compilagdo dos cargos de Médico Clinico Geral e Médico ESF.



TABELA Il = CARGOS TRANSITORIOS EM EXTINCAO

CLASSE CARGOS QTDE. VENCIMENTO CHS
AGENTE OPERACIONAL® 153 40 h
AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO 06 40 h
Tl AUXILIAR DE LABORATORIO 01 R$ 1.320,00 40 h
TELEFONISTA 02 40 h
VIGIA 65 40 h
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 08 40 h

T2 R$ 1.584,00
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 05 40 h
T3 MESTRE DE OBRAS 01 R$ 1.980,00 40 h
AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA 10 40 h

T4 R$ 2.244,00
ORIENTADOR SOCIAL 03 40 h
T5 ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO 20 R$ 3.432,00 40 h
T6 TECNICO EM CONTABILIDADE 01 R$ 5.148,00 40 h
FISCAL DE TRIBUTOS 06 40 h
T7 PREGOEIRO 03 R$ 6.072,00 40 h
TECNICO EM CADASTRAMENTO IMOBILIARIO 03 40 h
T8 MEDICO ANESTESISTA 01 R$ 13.527,00 20 h

TOTAL 288

5> Compilagdo dos cargos de Auxiliar de Servigos Diversos, Borracheiro, Encanador, Gari, Lavadeira, Lavador, Lubrificador, Pedreiro, Trabalhador Bragal e Zelador.




TABELA Il = CARGOS EXTINTOS

CARGOS

RECEPCIONISTA

ALMOXARIFE

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

COVEIRO

ELETRICISTA DE RESIDENCIA

FUNILEIRO

TECNICO DE PROTESE DENTARIA

MEDICO ESPECIALISTA EM ORTOPEDIA E TRAUMATOLOGIA

MEDICO PEDIATRA




PREFEITURA MUNICIPAL DE BONITO — LEI COMPLEMENTAR N° XXX DE XX/XX/2023

ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS DE EXECUCAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NiVEIS E QUALQUER NATUREZA

TABELA UNICA — SECRETARIA, DIRECAO, GERENCIA E ASSESSORAMENTO ESPECIAL

SIMBOLO CARGOS QTDE. VENCIMENTO CHS
PROCURADOR-GERAL 01 40 h
SECRETARIO DE GOVERNO 01 40 h
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS 01 40 h
SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL 01 40 h
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGCAO E CULTURA 01 40 h
DAS-1 - R$ 10.396,39
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE 01 40 h
SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA 01 40 h
SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE 01 40 h
SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 01 40 h
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE 01 40 h
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE 08 40 h
CONTADORIA-GERAL 01 40 h
DAS-2 PROCURADOR-GERAL ADJUNTO 01 R$ 9.549,25 40 h
SUBPROCURADOR DO CONTENCIOSO 01 40 h
SUBPROCURADOR DO CONSULTIVO 01 40 h
DAS-3 DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO 01 R$ 6.227,77 40 h




40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA DO GABINETE 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FROTA DA ADMINISTRACAO 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE LICITACOES 03

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TESOURARIA 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTACAO 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DO BALNEARIO MUNICIPAL 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROTECAO BASICA 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROTECAO ESPECIAL DE MEDIA o1
COMPLEXIDADE

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROTECAO ESPECIAL DE ALTA o1

COMPLEXIDADE

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO EM EDUCACAO 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CULTURA 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROMOCAO DOS ESPORTES 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS 01

40 h

40 h




DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO RURAL 01 40 h
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO E CONSERVACAO AMBIENTAL 01 40 h
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO MUNICIPAL 01 40 h
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE NEGOCIOS DO TURISMO 01 40 h
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DO TURISMO 01 40 h
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DA GRUTA DO LAGO 01 40 h
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO EM SAUDE 01 40 h
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE REGULACAO 01 40 h
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE 01 40 h
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENCAO ESPECIALIZADA EM SAUDE 01 40 h
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE 01 40 h
OUVIDOR 01 40 h
SECRETARIO EXECUTIVO DO GABINETE 01 40 h
ASSESSOR DE COMUNICACAO 03 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE VIGILANICA PATRIMONIAL 01 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE HABITACAO 01 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE POSTURAS 01 40 h

DAS-4 - R$ 3.970,06
CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE DO PLANO DIRETOR 01 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO E TRANSPORTE 01 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE 02 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO E CONTROLE PATRIMONIAL 01 40 h




40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS 02

CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE DA ADMINISTRACAO 01

CHEFE DE DIVISAO DE COTACOES 04

CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS 03

CHEFE DE DIVISAO DE LICITACOES 03

CHEFE DE DIVISAO DE CONTRATOS 01

CHEFE DE DIVISAO DE CONVENIOS 01

CHEFE DE DIVISAO DE TESOURARIA 04

CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA 01

CHEFE DE DIVISAO DE RECEPCAO DO BALNEARIO MUNICIPAL 04

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DO SUAS 01

CHEFE DE DIVISAO DA BANDA SINFONICA 01

CHEFE DE DIVISAO DO CADUNICO E BOLSA FAMILIA 01

CHEFE DE DIVISAO DE SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE 02
VINCULOS — SCFV

CHEFE DE DIVISAO DE CENTRO DE CONVIVENCIA DO IDOSO - CCl 01

CHEFE DE DIVISAO DE INSPECAO ESCOLAR 01

CHEFE DE DIVISAO DE CENSO E ESTATISTICA 01

CHEFE DE DIVISAO DE INCLUSAO SOCIAL 01

CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE ESPACOS ESPORTIVOS 01

CHEFE DE DIVISAO DE PROGRAMAS SOCIAIS 01

CHEFE DE DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA INFRAESTRUTURA 01

40 h

40 h




CHEFE DE DIVISAO DE MAQUINAS E TRANSPORTE 01 40 h

CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS GERAIS 01 40 h

CHEFE DE DIVISAO DE AGRICULTURA 01 40 h

CHEFE DE DIVISAO DE ARBORIZACAO URBANA 01 40 h

CHEFE DE DIVISAO DE SANEAMENTO 01 40 h

CHEFE DE DIVISAO DE EDUCACAO AMBIENTAL 01 40 h

CHEFE DE DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DO TURISMO 01 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE MARKETING 01 40 h

CHEFE DE DIVISAO DE ESTATISTICA 01 40 h

CHEFE DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO COMERCIAL E ECONOMICO 01 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE APOIO AO EMPREENDEDOR 01 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE RECEPCAO DA GRUTA DO LAGO 04 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE DA GRUTA DO LAGO 01 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA SAUDE 01 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE FROTA DA SAUDE 02 40 h
CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DA SAUDE BUCAL 01 40 h

CHEFE DE DIVISAO DO DISTRITO DE AGUAS DO MIRANDA 01 40 h
CHEFE DE DIVISAO DO CAPS 01 40 h

CHEFE DA FARMACIA MUNICIPAL 01 40 h

CHEFE DE DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA 01 40 h
ADI-1 SUPERVISOR DE SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA o1 R$ 3.114.42 40 h

EXECUTIVA




40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

40 h

SUPERVISOR DO SETOR DE ORIENTAGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR 01
SUPERVISOR DE SETOR DE EDUCAGAO DE TRANSITO 01
SUPERVISOR DE SETOR DE APOIO AO CONSELHO TUTELAR 01
SUPERVISOR DE SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA-GERAL 01
SUPERVISOR DE SETOR DE IMPRENSA 01

SUPERVISOR DE SETOR DE PAGAMENTOS 01

SUPERVISOR DE SETOR DE CADASTRO 04

SUPERVISOR DE SETOR DE COZINHA E LIMPEZA 01
SUPERVISOR DE SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA ASSISTENCIA SOCIAL 01
SUPERVISOR DE SETOR DE GESTAO DO FUNDO SOCIAL 01
SUPERVISOR DE SETOR DE TRANSPORTE DA ASSISTENCIA SOCIAL 03
SUPERVISOR DE SETOR DE ATENDIMENTO DO CADUNICO E BOLSA FAMILIA 01
SUPERVISOR DE SETOR DE MANUTENCAO DO CENTRO MULTIUSO 01
SUPERVISOR DE SETOR DE MANUTENCAO DO ESTADIO E GINASIO 02
SUPERVISOR DE SETOR DE PROJETOS SOCIAIS 01
SUPERVISOR DE SETOR DE MANUTENCAO 01

SUPERVISOR DE SETOR DE SERVICOS OPERACIONAIS 01
SUPERVISOR DE SETOR DE CEMITERIO MUNICIPAL 01
SUPERVISOR DE SETOR DE PLANEJAMENTO AGRARIO 01
SUPERVISOR DE SETOR DE INSPECAO ANIMAL E VEGETAL 01
SUPERVISOR DE SETOR DE OPERACAO DE MAQUINAS 02

40 h

40 h




SUPERVISOR DO VIVEIRO MUNICIPAL 01 40 h

SUPERVISOR DE SETOR DE TRANSPORTE DO MEIO AMBIENTE 01 40 h

SUPERVISOR DE SETOR DE COTAGCOES DO TURISMO 01 40 h

SUPERVISOR DA SALA DO EMPREENDEDOR 01 40 h

SUPERVISOR DE SETOR DE LICITACOES E APOIO ADMINISTRATIVO DA SAUDE 01 40 h

SUPERVISOR DE SETOR DE DEMANDAS JUDICIAIS 01 40 h

SUPERVISOR DE SETOR DE CONTROLE E AVALIACAO 01 40 h

SUPERVISOR DE SETOR DE RELATORIO SOCIAL 01 40 h

SUPERVISOR DE SETOR DE TRANSPORTE DA SAUDE 01 40 h

SUPERVISOR DE SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DO DISTRITO DE AGUAS DO o1 40 h

MIRANDA

SUPERVISOR DE SETOR DE ATENDIMENTO DO CAPS 01 40 h

SUPERVISOR DE SETOR DE ATENDIMENTO DA FARMACIA 01 40 h

SUPERVISOR DE SETOR DE CONTROLE VETORIAL 01 40 h

SUPERVISOR DE SETOR DE CONTROLE DE ZOONOSES 01 40 h

ADI-2 ASSISTENTE DE SETOR 49 R$ 2.242,38 40 h
TOTAL 222




ANEXO Ill - FUNCOES GRATIFICADAS DE CONFIANCA
CARGOS DE EXECUCAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NiVEIS E QUALQUER NATUREZA

PREFEITURA MUNICIPAL DE BONITO — LEI COMPLEMENTAR N° XXX DE XX/XX/2023

TABELA UNICA — FUNCAO GRATIFICADA

SIMBOLO FUNCOES QTDE. GRATIFICACAO
FG-1 CONTROLADOR-GERAL 01 R$ 5.729,55
AGENTE DE CONTRATACAO 03
FG-2 CHEFE DE FISCALIZACAO 01 R$ 2.075,90
COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL 01
ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO 01
CORREGEDOR DA GUARDA MUNICIPAL 01
LIDER DE AREA 17
FG-3 - R$ 1.258,42
OFICIAL DE PROTECAO DE DADOS 01
SECRETARIO DE CEI 05
SECRETARIO DE ESCOLA 08
COORDENADOR DAS UNIDADES DE ATENCAO BASICA 05
FG-4 R$ 882,16
ENCARREGADO DE PROJETOS 11
EQUIPE DE APOIO AS LICITACOES 04
FG-5 R$ 505,90
MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E PROCESSO DISCIPLINAR 09

TOTAL

68




PREFEITURA MUNICIPAL DE BONITO — LEI COMPLEMENTAR N° XXX DE XX/XX/2023

ANEXO IV — TABELA SALARIAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E TRANSITORIO EM EXTINCAO
CARGOS DE EXECUCAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NiVEIS E QUALQUER NATUREZA

ANEXO IV - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

TABELA 1-CLASSE 1

Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$ 1.452,00 | R$1.517,34 | R$1.585,62 | R$1.656,97 | R$1.731,54 | R$1.809,46 | R$1.890,88 | R$1.975,97 | R$2.064,89 | R$2.157,81
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$2.254,91 | R$2.356,38 | R$2.462,42 | R$2.573,23 | R$2.689,02 | R$2.810,03 | R$2.936,48 | R$3.068,62 | R$3.206,71 | R$3.351,01
TABELA 2 - CLASSE 2
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$1.980,00 | R$2.069,10 | R$2.162,21 | R$2.259,51 | R$2.361,19 | R$2.467,44 | R$2578,48 | R$2.694,51 | R$2.815,76 | R$ 2.942,47
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$ 3.074,88 | R$3.213,25 | R$3.357,85 | R$3.508,95 | R$3.666,85 | R$3.831,86 | R$4.004,29 | R$4.184,49 | R$4.372,79 | R$ 4.569,56
TABELA 3 - CLASSE 3
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$ 2.508,00 | R$2.620,86 | R$2.738,80 | R$2.862,04 | R$2.990,84 | R$3.125,42 | R$3.266,07 | R$3.413,04 | R$3.566,63 | R$3.727,13
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$ 3.894,85 | R$4.070,12 | R$4.253,27 | R$4.444,67 | R$4.644,68 | R$4.853,69 | R$5.072,10 | R$5.300,35 | R$5.538,86 | R$5.788,11




TABELA 4 - CLASSE 4
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$ 2.640,00 | R$2.758,80 | R$2.882,95 | R$3.012,68 [ R$3.148,25 | R$3.289,92 | R$3.437,97 | R$3.592,68 | R$3.754,35 | R$ 3.923,29
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$ 4.099,84 | R$4.284,33 | R$4.477,13 | R$4.678,60 | R$4.889,13 | R$5.109,15 | R$5.339,06 | R$5.579,31 | R$5.830,38 | R$ 6.092,75
TABELA 5- CLASSE 5
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$6.072,00 | R$6.345,24 | R$6.630,78 | R$6.929,16 | R$7.240,97 | R$7.566,82 | R$7.907,32 | R$8.263,15 | R$8.634,99 | R$9.023,57
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$9.429,63 | R$9.853,96 | R$ 10.297,39 | R$10.760,77 [ R$ 11.245,01 | R$11.751,03| R$ 12.279,83 | R$ 12.832,42 | R$ 13.409,88 | R$ 14.013,33
TABELA 6 — CLASSE 6
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$9.108,00 [ R$9.517,86 | R$9.946,16 | R$ 10.393,74 | R$ 10.861,46 | R$ 11.350,23 | R$ 11.860,99 | R$ 12.394,73 | R$ 12.952,49 | R$ 13.535,35
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$ 14.144,45| R$ 14.780,95 | R$ 15.446,09 | R$ 16.141,16 | R$ 16.867,51 | R$ 17.626,55| R$ 18.419,75| R$ 19.248,64 | R$ 20.114,82 | R$ 21.019,99
TABELA 7 - CLASSE 7
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$ 13.527,00 | R$ 14.135,72| R$ 14.771,82| R$ 15.436,55 | R$ 16.131,20| R$ 16.857,10 | R$ 17.615,67 | R$ 18.408,38 | R$ 19.236,75| R$ 20.102,41
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$ 21.007,02 | R$21.952,33 | R$ 22.940,19 | R$ 23.972,50 | R$ 25.051,26 | R$ 26.178,57 | R$ 27.356,60 | R$ 28.587,65 | R$ 29.874,09 | R$ 31.218,43




ANEXO IV — TABELA SALARIAL CARGOS EFETIVOS TRANSITORIOS EM EXTINCAO

TABELA 9-CLASSET1

Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$1.320,00 | R$1.379,40 | R$1.441,47 | R$1.506,34 | R$1.574,12 | R$1.644,96 | R$1.718,98 | R$1.796,34 | R$1.877,17 | R$ 1.961,65
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$2.049,92 | R$2.142,17 | R$2.238,56 | R$2.339,30 | R$2.444,57 | R$2.554,57 | R$2.669,53 | R$2.789,66 | R$2.915,19 | R$ 3.046,38
TABELA 10— CLASSE T2
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$ 1.584,00 | R$1.655,28 | R$1.729,77 | R$1.807,61 | R$1.888,95 | R$1.973,95 | R$2.062,78 | R$2.155,61 | R$2.252,61 | R$ 2.353,97
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$ 2.459,90 | R$2.570,60 | R$2.686,28 | R$2.807,16 | R$2.933,48 | R$3.065,49 | R$3.203,43 | R$3.347,59 | R$3.498,23 | R$ 3.655,65
TABELA 11 — CLASSE T3
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$ 1.980,00 | R$2.069,10 | R$2.162,21 | R$2.259,51 | R$2.361,19 | R$2.467,44 | R$2.578,48 | R$2.694,51 | R$2.815,76 | R$ 2.942,47
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$ 3.074,88 | R$3.213,25 | R$3.357,85 | R$3.508,95 | R$3.666,85 | R$3.831,86 | R$4.004,29 | R$4.184,49 | R$4.372,79 | R$ 4.569,56
TABELA 12 — CLASSE T4
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$2.244,00 | R$2.344,98 | R$2.450,50 | R$2.560,78 | R$2.676,01 | R$2.796,43 | R$2.922,27 | R$3.053,77 | R$3.191,19 | R$ 3.334,80
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$ 3.484,86 | R$3.641,68 | R$3.805,56 | R$3.976,81 | R$4.155,76 | R$4.342,77 | R$4.538,20 | R$4.742,42 | R$4.955,83 | R$5.178,84




TABELA 13 - CLASSE T5

Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$3.432,00 | R$3.586,44 | R$3.747,83 | R$3.916,48 | R$4.092,72 | R$4.276,90 | R$4.469,36 | R$4.670,48 | R$4.880,65 | R$5.100,28
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$5.329,79 | R$5.569,63 | R$5.820,27 | R$6.082,18 [ R$6.355,87 | R$6.641,89 | R$6.940,77 | R$7.253,11 | R$7.579,50 | R$ 7.920,58
TABELA 14 — CLASSE T6
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$5.148,00 | R$5.379,66 | R$5.621,74 | R$5.874,72 | R$6.139,09 | R$6.415,34 | R$6.704,04 | R$7.005,72 | R$7.320,97 | R$ 7.650,42
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$ 7.994,69 | R$8.354,45 | R$8.730,40 | R$9.123,27 [ R$9.533,81 | R$9.962,83 | R$10.411,16| R$ 10.879,66 | R$ 11.369,25 | R$ 11.880,86
TABELA 15 - CLASSE T7
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$ 6.072,00 | R$6.345,24 | R$6.630,78 | R$6.929,16 | R$7.240,97 | R$7.566,82 | R$7.907,32 | R$8.263,15 | R$8.634,99 | R$9.023,57
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$9.429,63 | R$9.853,96 | R$10.297,39 | R$ 10.760,77 | R$ 11.245,01 | R$11.751,03 | R$ 12.279,83 | R$ 12.832,42 | R$ 13.409,88 | R$ 14.013,33
TABELA 16 — CLASSE T8
Nivel A Nivel B Nivel C Nivel D Nivel E Nivel F Nivel G Nivel H Nivel | Nivel J
R$ 13.527,00 | R$ 14.135,72| R$ 14.771,82 | R$ 15.436,55 | R$ 16.131,20| R$ 16.857,10 | R$ 17.615,67 | R$ 18.408,38 | R$ 19.236,75| R$ 20.102,41
Nivel K Nivel L Nivel M Nivel N Nivel O Nivel P Nivel Q Nivel R Nivel S Nivel T
R$ 21.007,02 | R$21.952,33 | R$22.940,19 | R$ 23.972,50 | R$ 25.051,26 | R$ 26.178,57 | R$ 27.356,60 | R$ 28.587,65 | R$ 29.874,09 | R$ 31.218,43




PREFEITURA MUNICIPAL DE BONITO — LEI COMPLEMENTAR N° XXX DE XX/XX/2023

ANEXO V — DESCRITIVO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E TRANSITORIOS EM EXTINCAO
CARGOS DE EXECUCAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NiVEIS E QUALQUER NATUREZA

Ser assiduo e pontual;

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS

Atuar de acordo com principios éticos, visando a confidencialidade, a qualidade do servigco publico e o alcance dos objetivos da Prefeitura;
Potencializar as habilidades profissionais técnicas e especificas, buscando a constante capacitacdo e formacgéo continuada;
Observar os procedimentos internos e a legislacao vigente, visando a adequada e imediata aplicabilidade;

Apresentar-se adequadamente, utilizando vestimenta apropriada ao ambiente e funcao;

Zelar pela limpeza, conservacédo e organizacao da Prefeitura;

Adotar rotinas que propiciem a seguranca e o bem-estar dos servidores, propiciando um ambiente de trabalho harménico;
Dirigir veiculo oficial, atentando-se as regras de transito vigentes;

Atuar em comissdes, juntas e participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos dentro de sua area de atuacéo;
Executar outras tarefas correlatas a descricdo acima, conforme a legislacao vigente.

TABELA | = CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS

ATRIBUICOES

AUXILIAR DE EDUCACAO INFANTIL

1. Auxiliar na superviséo e cuidado das criancas, garantindo sua seguranca e bem-estar;

2. Desenvolver e participar na organizacao de atividades ludicas, educativas e recreativas para as criangas que
promovam vivéncias infantis ricas do ponto de vista: sensorial, motor, cognitivo, afetivo e social;

3. Procurar os materiais e recursos tecnolégicos Uteis ao desenvolvimento de atividades adequadas as
criangas;

4. Promover jogos, brincadeiras e atividades plasticas, literarias e musicais de interesse para as criangas;

5. Participar ativamente nas atividades de animacdo desenvolvidas pelos animadores, em contexto escolar e
de tempos livres;

6. Auxiliar na alimentacdo das criancas, conforme a idade e necessidade, promovendo a sua autonomia e
garantindo que recebam refeicbes adequadas e supervisionando suas necessidades alimentares;




7. Promover a higiene pessoal das criangas, auxiliando na troca de roupas, fraldas e na ida ao banheiro;

8. Estabelecer rotinas de sono adequadas a idade de cada crianca;

9. Estar atento aos sintomas de alteracdo de saude que podem ocorrer nas criangas, encaminhando-a para as
unidades de saude préprias, sempre que se justifique;

10. Prevenir acidente e socorrer a crianga, de forma adequada em qualquer acidente infantil;

11. Ajudar na manutencdo da limpeza e ordem do ambiente, incluindo a organizacdo de materiais e
brinquedos;

12. Colaborar com os professores na implementacdo de atividades pedagdgicas, seguindo as diretrizes
estabelecidas;

13. Fornecer apoio emocional as criangas, criando um ambiente acolhedor e seguro;

14. Monitorar o comportamento das criancas, intervindo quando necessario para manter um ambiente
tranquilo;

15. Acompanhar as criangas em atividades fora da sala de aula, como passeios ou eventos escolares;

16. Registrar informacdes relevantes sobre o desenvolvimento e comportamento das criancas, compartilhando
com a equipe pedagogica;

17. Atuar como intermediario entre pais e professores, comunicando questdes importantes sobre as criancas;
18. Apoiar criangcas com necessidades especiais, trabalhando em colaborac¢éo com profissionais de apoio;

19. Fomentar a interacdo social entre as criancas, incentivando a cooperacédo e a amizade;

20. Contribuir para a criagcdo de um ambiente diversificado e inclusivo que respeite as diferengas culturais e
individuais;

21. Auxiliar na preparacao e organizacéo de materiais para atividades pedagdégicas;

22. Acompanhar a rotina das criangas, seguindo horarios e cronogramas estabelecidos;

23. Auxiliar na implementacéo de protocolos de seguranca e emergéncia;

24. Zelar pela limpeza e higiene das areas de uso das criancgas;

25. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

26. Cumprir e fazer cumprir as decisfes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

27. Trabalhar seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e preservagdo ambiental;

28. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

CUIDADOR

1. Prestar assisténcia direta a idosos, criangas, adolescentes, pessoas com deficiéncia ou outras pessoas que
necessitam de cuidados que exigem agdo maternal, administracdo de alimentag&o, cuidados especiais com a
aprendizagem na locomocéao, aten¢do quanto ao desenvolvimento da linguagem e estimulo afetivo;

2. Auxiliar com atividades diérias, como higiene pessoal, alimentagéo e vestimenta;

3. Administrar medicamentos conforme prescrito e acompanhar a satde dos individuos sob seus cuidados;

4. Fornecer apoio emocional e social, oferecendo companhia e escuta atenta;

5. Auxiliar pessoas com mobilidade reduzida na locomogéo e transferéncia;




6. Planejar e implementar atividades recreativas de lazer, culturais e terapéuticas para promover o bem-estar
dos individuos;

7. Acompanhar os individuos a passeios, visitas e festividades sociais e escolares;

8. Observar a saude e o bem-estar, levando-as quando necessario ao atendimento médico e ambulatorial;

9. Prestar primeiros socorros cientificando o superior imediato da ocorréncia;

10. Realizar o acompanhamento diario (saude e psicol6gico) em forma de relatos;

11. Vigiar e manter a disciplina da crianca e do adolescente, sob sua responsabilidade, confiando aos cuidados
de seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se ou ao final do periodo de atendimento;

12. Realizar junto a coordenacdo, projetos nas variadas areas de atendimento, cuidados emocionais que
implicam atencao, conversas, acolhimento das necessidades préprias de cada fase de desenvolvimento;

13. Colaborar com familiares, cuidadores e profissionais de salde para garantir um ambiente de cuidado
integrado;

14. Organizar a rotina diaria, garantindo que horarios para refeicées, medicacao e atividades sejam seguidos;
15. Promover a seguranca no ambiente doméstico, fazendo ajustes conforme necessario para prevenir
acidentes;

16. Ajudar na terapia fisica e ocupacional, conforme orientacdo dos profissionais de saude;

17. Fornecer suporte no desenvolvimento de habilidades de vida diaria para pessoas com deficiéncia;

18. Registrar informacdes relevantes sobre a saude, comportamento e atividades realizadas;

19. Oferecer apoio emocional e pratico a familiares e cuidadores, compartilhando informacdes e orientacées;
20. Criar um ambiente positivo e inclusivo para pessoas com necessidades especiais;

21. Zelar pela limpeza e ordem do ambiente onde o cuidado é prestado;

22. Adaptar a abordagem de cuidado as necessidades individuais de cada pessoa;

23. Auxiliar na coordenacao de consultas médicas e terapéuticas, além de acompanhar os individuos nessas
visitas;

24. Manter a confidencialidade das informagdes pessoais e médicas dos individuos sob seus cuidados;

25. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

26. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

27. Trabalhar seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e preservagdo ambiental;

28. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

MERENDEIRA

1. Preparar refei¢cbes e lanches de acordo com o cardapio estabelecido para escolas, creches e instituicdes
municipais;

2. Higienizar, cortar e preparar os ingredientes para as refeigcdes de forma adequada e higiénica;

3. Cozinhar alimentos em quantidades apropriadas, considerando o numero de alunos ou beneficiarios;

4. Assegurar a qualidade e a apresentacéo visual dos pratos servidos;

5. Montar bandejas de refei¢cbes, considerando as porcdes e as necessidades nutricionais dos alunos;




6. Distribuir as refeicdes no horario indicado;

7. Cumprir as normas de higiene e seguranca alimentar durante 0 manuseio e preparo dos alimentos;

8. Monitorar as datas de validade dos ingredientes e produtos, descartando aqueles que estejam vencidos;

9. Manter a cozinha e a area de preparo limpas e organizadas, seguindo os padrdes de limpeza estabelecidos;

10. Colaborar com a equipe da nutricdo para garantir o cumprimento das diretrizes nutricionais;

11. Fornecer atencdo especial a alunos com necessidades dietéticas especificas, como alergias ou restricbes
alimentares;

12. Embalar e armazenar corretamente alimentos nédo utilizados para evitar desperdicio;

13. Receber, armazenar e controlar o estoque de alimentos e demais materiais destinados a alimentagéo, de
forma a conserva-los em perfeito estado de consumo e informando sobre necessidades de reposicao;

14. Colaborar com a equipe da escola ou instituicdo para garantir a distribuicéo eficiente das refei¢des;

15. Zelar pela integridade e manutencao dos utensilios e equipamentos de cozinha e dependéncias;

16. Manter-se atualizada sobre as diretrizes e regulamentos relacionados a preparacdo de refeicbes em
ambientes institucionais;

17. Interagir com os alunos e beneficiarios de forma educada e amigavel durante o servi¢o de alimentacéo;

18. Respeitar as diretrizes estabelecidas para o uso de ingredientes e receitas;

19. Participar de atividades de limpeza e manutencdo da cozinha, como lavagem de louca e limpeza de
superficies;

20. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

21. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

22. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

23. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

1. Dirigir veiculos oficiais leves para o transporte de passageiros, materiais, documentos, maquinas,
equipamentos, valores e/ou cargas, dentre outros, zelando pela seguranca destes, conduzindo-os até local de
destino e adotando medidas cabiveis na solucédo e prevencado de qualquer incidente;

2. Realizar a entrega de mercadorias, verificando a localizagdo dos depoésitos e estabelecimentos onde se
processaréo a carga e descarga e conferindo a documentagéo de recebimento ou entrega, a fim de garantir a
entrega adequada de mercadorias;

3. Transportar pacientes com as mais diversas patologias, bem como material biolégico em geral;

4. Operar 0s equipamentos auxiliares do caminhao, conforme normas e procedimentos dos fabricantes;

5. Abastecer o0 veiculo leve com mercadorias e/ou outros materiais, controlando e auxiliando na carga e
descarga, o acondicionamento no interior deste, atentando-se para evitar acidentes;

6. Realizar viagens em todo o territorio nacional observando horarios e datas marcadas;

7. Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e equipamentos,
guando necessario;




8. Tratar todos 0s passageiros com respeito durante o transporte, evitando desconfortos durante o trajeto;

9. Obedecer a legislagéo de transito vigente e realizar o acompanhamento das vistorias semestrais e/ou anuais
do veiculo leve sob sua responsabilidade;

10. Realizar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos oficiais leves, bem como acompanhar seu
desempenho;

11. Checar diariamente os niveis de pressdo pneumatica, fluidos e combustivel do veiculo leve sob sua
responsabilidade, providenciando a devida regularizacao e abastecimento;

12. Zelar pela circulacdo dos veiculos leves em perfeito estado de conservagédo, manutencéao e limpeza;

13. Manter organizada, atualizada e acessivel aos condutores a documentacéo dos veiculos oficiais leves;

14. Conduzir os procedimentos decorrentes de infragdo de transito e de sinistro envolvendo os veiculos oficiais
leves;

15. Representar a Prefeitura junto aos 6rgaos de transito, sempre que solicitado;

16. Organizar os servicos de transporte, assegurando a logistica e operacionalidade da frota prépria de
veiculos oficiais, e de veiculos contratados, quando for o caso;

17. Elaborar e controlar a programacdo diaria de trafego dos veiculos oficiais leves, observando a
disponibilidade de veiculos e a economicidade do servico para atender as demandas ordinarias e
extraordinarias;

18. Participar da formulacdo de politicas e diretrizes, bem como propor procedimentos que disciplinem e
orientem a gestéo dos recursos logisticos e operacionais de transporte da Prefeitura;

19. Efetuar atividades administrativas decorrentes dos processos de controle e pagamento das despesas com
limpeza, abastecimento, manutencdo preventiva e corretiva e demais servicos relacionados a frota de veiculos
oficiais leves;

20. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

21. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

22. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagdo ambiental;

23. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

1. Operar maquinas leves e seus implementos para execugdo de servigos publicos nas areas urbana e rural;

2. Operar tratores de pneus, reboques, minicarregadeiras, motosserra, rogadeira costal e outras maquinas
equivalentes, para execucao de servigos de transporte de materiais, retirada de entulhos, rogada de terrenos e
limpeza de vias, pragas e jardins, bem como aracdo de terra, preparacdo de solo para plantio e
encanteiramento;

3. Zelar pela boa qualidade do servigco, controlando o andamento das operacdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

4. Manter as maquinas e implementos sob sua responsabilidade em condigBes plenas de conservagdo e
funcionamento, providenciando a manuteng¢do da maquina, lubrificando-a e fazendo pequenos reparos, a fim de




manté-la em boas condi¢bes de funcionamento;

5. Realizar constantemente a revisdo do maquinario, verificando se ha seguranca e condi¢des para realizacao
do trabalho;

6. Conferir as condi¢cdes de uso do maquinario, acoplagem dos implementos, agua do radiador, nivel do 6leo,
lubrificagdo, aquecimento do motor e/ou outros itens de operacdo e manutencéo;

7. Checar diariamente os niveis de pressdao pneumatica e combustivel da maquina sob sua responsabilidade,
providenciando a devida regularizacdo e abastecimento;

8. Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0 bom
funcionamento do equipamento;

9. Acompanhar os servicos de manutencgéo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos;

10. Pér em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacgéo e estacionamento da maquina, a
fim de evitar possiveis acidentes;

11. Transportar com segurangca 0 maquinario até o local de realizagdo do trabalho e recolher ao local
apropriado apos a realizagéo do servigo, deixando a maquina corretamente estacionada;

12. Utilizar os Equipamentos de Protecéo Individual (EPI) e de seguranca do trabalho, zelando pelas condi¢cbes
de seguranca individual e coletiva;

13. Operar os equipamentos e maguinas sob a orientacdo do gestor imediato, de acordo com as normas de
seguranca, e em conformidade com as instrucdes de operacdes do fabricante;

14. Obedecer a legislacdo de transito vigente e realizar o acompanhamento das vistorias semestrais e/ou
anuais da maquina sob sua responsabilidade;

15. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

16. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

17. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

18. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

AGENTE ADMINISTRATIVO

1. Executar servigos administrativos, prestando suporte e apoio técnico as diversas areas;

2. Receber, elaborar e/ou dar providéncias as correspondéncias, requerimentos, oficios, despachos,
memorandos, portarias, circulares, atestados, declaragfes, comunicados e expedientes com conhecimento de
legislacdo atinente aos servigos publicos prestados, bem como outros documentos em geral, validando as
informagdes junto ao gestor imediato e prestando suporte na publicacéo destas, quando necessario;

3. Realizar a gestdo documental e dar providéncias, assegurando a classificagdo e o arquivamento fisico e/ou
eletrdnico, em conformidade com a legislagéo vigente, visando garantir o controle e a localizagdo imediata;

4. Analisar, propor melhorias, solucionar erros, executar atividades de registros e insercdo de dados diversos
em sistemas operacionais, bem como executar controles, digitacdo, copias, impressfes e digitalizacdo em
geral;

5. Elaborar relatorios, quadros demonstrativos, tabelas, gréficos, mapas, formulérios, fluxogramas,




organogramas e outros instrumentos, com o intuito de disponibilizar e subsidiar informacbes pertinentes,
padronizar e otimizar 0S recursos;

6. Processar a emissédo e a segunda via de documentos, bem como dar providéncias a todos os processos
correlatos a realizacdo deste servico;

7. Acompanhar os processos administrativos e de outras naturezas e assegurar o registro das informacdes em
sistema operacional;

8. Protocolar processos e documentos diversos e encaminhar ao setor competente, visando garantir o controle;
9. Prestar atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente, por telefone ou por outros meios de
comunicacao, atendendo com eficiéncia, recepcionando, fornecendo e orientando sobre quaisquer informacgdes
solicitadas;

10. Recepcionar visitantes ou outrem, promovendo a identificacdo, auxiliando no repasse de informacoes,
designando as pessoas aos setores que procuram;

11. Atender chamadas telefénicas, proceder ao respectivo registro, bem como anotar recados, quando
necessario;

12. Realizar a pesquisa de precos e orcamentos para aquisicdo de materiais e efetivar o processo de compras
com fornecedores;

13. Contribuir com a realizacdo de reunides, realizando a reserva de salas e elaborando pautas e atas para fins
de regqistro;

14. Efetuar o controle do almoxarifado, recepcionando o estoque e expedindo a listagem dos patrimdnios
processados, bem como a escrituracdo dos materiais de expediente;

15. Auxiliar na elaboracdo de editais, contratos, aditivos e termos de convénio, viabilizando o andamento dos
procedimentos licitatérios de compras e contratacoes;

16. Realizar procedimentos relacionados as atividades funcionais do servidor;

17. Prestar suporte, realizar o cadastramento e registrar informacdes referentes ao cadastro imobiliario;

18. Acompanhar e integrar entre sistemas operacionais as arrecadagdes municipais e auxiliar no langcamento
de receitas;

19. Cadastrar, atualizar e baixar dados de contribuintes em sistemas operacionais, a fim de zelar pelo registro
das informagdes e manutencéo da base de dados;

20. Prestar suporte aos contribuintes em relagcdo a emissao de Nota Fiscal Eletronica (NF-e);

21. Auxiliar na emiss@o de empenho, liquidacéo, ordem de pagamento e comprovantes;

22. Auxiliar na execucdo de conciliagbes bancarias, prestacdes de contas, balancetes, demonstrativos, e
elaboracdo e preenchimento de relatorios diversos;

23. Realizar atividades de suporte em secretariado, procedendo a abertura e realizacdo de cadastros,
prontuarios, agendamentos em geral e outras atividades pertinentes;

24. Participar de programa de treinamento, quando convocado;




25. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,
26. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;
27. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

1. Fiscalizar a construcao e edificacdo de obras particulares, e as posturas e medidas de policia administrativa,
relacionadas aos costumes, a seguranca e a ordem pulblica no territorio do Municipio, verificando o
cumprimento das normas gerais estabelecidas pelo Codigo de Obras do Municipio;

2. Executar tarefas inerentes a area de fiscalizacdo de obras, posturas, transporte, transito, pavimentagao e
galerias, e outros servicos;

3. Intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores das posturas
municipais;

4. Atender a contribuintes notificados nos assuntos que envolvem mapeamento e projetos;

5. Realizar fiscalizacdo e localizacdo de processos de construcdo e locacdo dos imdveis, contribuindo
decisivamente nos teores das notificacbes aplicadas;

6. Arquivar e ordenar projetos e mapas utilizados na respectiva area de atuacao;

7. Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, de prestacdo de servicos e feiras-
livres e a poluicdo sonora, visual, atmosférica e do meio ambiente;

8. Fiscalizar horario de abertura do comércio em geral, higiene das vias e logradouros publicos, diversdes
publicas, barracas ou aparelhos e dispositivo de diversdo de logradouros publicos sem autorizacdo, poluicdo
sonora provocada em bares, clubes, casas noturnas e igrejas, manutencdo e atualizacdo de cadastro de
feirantes;

9. Realizar a fiscalizacdo do horario de carga e descarga de produtos e materiais;

10. Proceder a verificacdo e orientacdo do cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a
edificacdes particulares;

11. Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo de construgbes irregulares e clandestinas, fazendo
comunicacgdes, notificagfes e embargos;

12. Verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalacdes e o
estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concesséo
de "habite-se";

13. Verificar o licenciamento de obras de construcdo ou reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem
providas de competente autorizagédo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

14. Efetuar a fiscalizac&o de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinag¢éo, construgéo de
muro e calgcadas, bem como fiscalizar o deposito de lixo em local ndo permitido;

15. Acompanhar, quando solicitado, os engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas no
Municipio;

16. Efetuar o cadastramento de terrenos e loteamentos para execugdo de servicos, bem como efetuar




levantamentos dos servigos executados;

17. Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servicos,
face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, e 0s servicos que prestam;

18. Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao
possuam a documentacgéo exigida;

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

20. Realizar vistorias para fins de acompanhamento e manutencdo do sistema e para fins de renovacéo do
licenciamento;

21. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

22. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

23. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

24. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

FISCAL DE MEIO AMBIENTE

1. Fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos ambientais e de turismo em vigor;

2. Realizar vistorias em estabelecimentos comerciais, areas turisticas e locais de interesse ambiental;

3. Monitorar a qualidade do ar, da 4gua e o estado geral do ambiente para garantir a conformidade com os
padrées;

4. Instaurar processos administrativos quando identificar atividades que violem normas ambientais ou de
turismo, bem como emitir autos de infracdo e notificacdes sobre os referidos processos;

5. Coletar amostras de solo, 4gua e outros materiais para analises laboratoriais;

6. Executar atividades de fiscaliza¢do, garantindo o cumprimento da legislacdo ambiental federal, estadual e
municipal e das normas técnicas especiais;

7. Efetuar registros, expedir relatérios, comunicacdes, apreensoes, interdicdes, notificacdes, embargos,
roteiros, impondo penalidades e determinando as providéncias previstas em lei, regulamentos ou convénios,
com o objetivo de prevenir e reprimir as acdes ou omissdes que comprometam o meio ambiente;

8. Fiscalizar e orientar quanto a fauna, flora e a posse de animais silvestres e domésticos;

9. Responsabilizar-se pela destinacao final dos produtos e animais apreendidos;

10. Investigar denuncias de atividades ilegais relacionadas ao meio ambiente e turismo;

11. Orientar proprietarios de estabelecimentos sobre as regulamentacdes e medidas corretivas necessarias;
12. Elaborar relatorios técnicos sobre as atividades de fiscalizacdo e as condicdes ambientais;

13. Participar de campanhas de conscientizagdo publica sobre praticas ambientais e turisticas sustentaveis;
14. Colaborar com a elaboracéo e revisdo de politicas publicas relacionadas ao meio ambiente e turismo;

15. Avaliar os impactos ambientais de novos empreendimentos ou atividades turisticas;

16. Trabalhar em conjunto com outros 6rgdos governamentais e agéncias de prote¢cdo ambiental,

17. Manter registros precisos de todas as atividades de fiscalizagdo e processos relacionados;




18. Acompanhar a realizagcdo de eventos, feiras e atividades turisticas, garantindo que estejam em
conformidade com as normas ambientais;

19. Participar de comiss@es técnicas e audiéncias publicas relacionadas a questdes ambientais;

20. Analisar e avaliar os licenciamentos e autorizac6es para atividades turisticas e impactos ambientais;

21. Auxiliar na formulacdo de planos de gestdo ambiental,

22. Acompanhar o desenvolvimento de projetos e programas de educacao ambiental;

23. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

24. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

25. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagdo ambiental;

26. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

GUARDA-VIDAS

1. Monitorar constantemente os ambientes aquaticos, garantindo a seguranca dos banhistas;

2. ldentificar situacfes de risco, como correntes de retorno, areas profundas e obstaculos submersos, e alertar
os banhistas sobre os perigos;

3. Atuar prontamente em situacdes de emergéncia, como salvamentos, primeiros socorros e resgate de vitimas
de afogamento;

4. Realizar resgates aquaticos utilizando técnicas adequadas e equipamentos de seguranca;

5. Fornecer suporte basico de vida, como reanimacao cardiopulmonar (RCP) e uso de desfibriladores, quando
necessario;

6. Educar e orientar banhistas sobre as regras de seguranca aquatica, incluindo a sinalizacdo, areas
delimitadas e procedimentos de emergéncia,

7. Controlar o acesso de pessoas as areas de natacdo, assegurando que estejam aptas para entrar na agua,

8. Colaborar com outros membros da equipe de seguranca e equipes de emergéncia em situacbes de grande
escala;

9. Manter equipamentos de salvamento, como boias, pranchas de resgate e equipamentos de primeiros
socorros, em condi¢des adequadas;

10. Inspecionar e garantir a manutencdo dos ambientes aquaticos, reportando qualquer risco potencial a
supervisao;

11. Atuar como ponto de contato para informacdes sobre seguranca aquética, fornecendo orientagcbes e
assisténcia aos banhistas;

12. Colaborar com outros profissionais de seguranga na prevencgdo de acidentes;

13. Manter-se alerta para qualquer comportamento de banhistas que possa indicar problemas de seguranga;
14. Trabalhar em equipe para organizar e executar exercicios de simulacdo de resgate;

15. Participar de reunides de equipe e sessdes de treinamento para manter-se atualizado sobre procedimentos
e politicas;

16. Preparar relatérios de incidentes e atividades diarias, documentando situagbes de emergéncia e




intervencoes;

17. Promover a conscientizagdo publica sobre seguranga aquatica por meio de campanhas educativas e
interagcdes com a comunidade;

18. Zelar pela limpeza e organizacao dos postos de guarda-vidas e areas adjacentes;

19. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

20. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

21. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagédo ambiental;

22. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

MECANICO

1. Realizar manutencédo preventiva em veiculos, maquinas e equipamentos da frota municipal, seguindo os
cronogramas estabelecidos;

2. Diagnosticar problemas mecéanicos, elétricos e eletrdnicos em veiculos, maquinas e equipamentos
municipais;

3. Efetuar reparos e substituicbes de pecas, componentes e sistemas de veiculos, maquinas e equipamentos,
garantindo o seu funcionamento adequado;

4. Realizar a troca de 6leo, filtros e fluidos dos veiculos, maquinas e equipamentos, mantendo-os em bom
estado;

5. Executar ajustes e regulagens em motores e sistemas mecanicos, assegurando a eficiéncia e economia de
combustivel;

6. Fazer a manutencdo de sistemas elétricos, incluindo reparos em sistemas de iluminacdo, painéis e
dispositivos elétricos;

7. Realizar alinhamento e balanceamento de rodas, bem como a verificacdo e correcdo de problemas nas
suspensoes;

8. Soldar e fazer reparos em estruturas e chassis de veiculos e maquinas, conforme necessario;

9. Instalar e calibrar equipamentos adicionais, como radios, sistemas de rastreamento ou dispositivos de
seguranca;

10. Participar de inspecfes técnicas em veiculos, maquinas e equipamentos para garantir que atendam aos
requisitos legais e de seguranca;

11. Manter registros detalhados das atividades de manutengédo realizadas em cada veiculo, maquina e
equipamento;

12. Avaliar as condi¢des dos pneus e executar a troca ou reparo quando necessario;

13. Fornecer suporte técnico aos motoristas e operadores de equipamentos, esclarecendo davidas e
orientando sobre cuidados;

14. Zelar pela organizacao e limpeza da area de trabalho, bem como do ferramental e equipamentos;

15. Solicitar e controlar o estoque de pecas e materiais necessarios para a manutencdo dos veiculos,
maquinas e equipamentos;




16. Auxiliar na elaboracao de relatérios sobre o estado da frota e equipamentos, incluindo recomendacdes para
melhorias;

17. Contribuir para a gestdo eficiente da frota e equipamentos municipais, prolongando sua vida util e
reduzindo custos de manutencéo;

18. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

19. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

20. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

21. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

1. Dirigir veiculos oficiais pesados para o transporte de passageiros, materiais, documentos, maquinas,
equipamentos, valores e/ou cargas, dentre outros, zelando pela seguranca destes, conduzindo-os até local de
destino e adotando medidas cabiveis na solucao e prevencao de qualquer incidente;

2. Realizar a entrega de mercadorias, verificando a localizacdo dos depdésitos e estabelecimentos onde se
processardo a carga e descarga e conferindo a documentacdo de recebimento ou entrega, a fim de garantir a
entrega adequada de mercadorias;

3. Transportar pacientes com as mais diversas patologias, bem como material biolégico em geral;

4. Operar 0s equipamentos auxiliares do caminhao, conforme normas e procedimentos dos fabricantes;

5. Abastecer o veiculo pesado com mercadorias e/ou outros materiais, controlando e auxiliando na carga e
descarga, o acondicionamento no interior deste, atentando-se para evitar acidentes;

6. Realizar viagens em todo o territorio nacional observando horarios e datas marcadas;

7. Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e equipamentos,
guando necessario;

8. Tratar todos 0s passageiros com respeito durante o transporte, evitando desconfortos durante o trajeto;

9. Obedecer a legislacao de transito vigente e realizar o acompanhamento das vistorias semestrais e/ou anuais
do veiculo pesado sob sua responsabilidade;

10. Realizar as manutencdes preventivas e corretivas dos veiculos oficiais pesados, bem como acompanhar
seu desempenho;

11. Checar diariamente os niveis de pressdo pneumatica, fluidos e combustivel do veiculo pesado sob sua
responsabilidade, providenciando a devida regularizacéo e abastecimento;

12. Zelar pela circulacdo dos veiculos pesados em perfeito estado de conservagédo, manutencgéo e limpeza;

13. Manter organizada, atualizada e acessivel aos condutores a documentagéo dos veiculos oficiais pesados;
14. Conduzir os procedimentos decorrentes de infracdo de transito e de sinistro envolvendo os veiculos oficiais
pesados;

15. Representar a Prefeitura junto aos 6rgaos de transito, sempre que solicitado;

16. Organizar os servigos de transporte, assegurando a logistica e operacionalidade da frota propria de
veiculos oficiais, e de veiculos contratados, quando for o caso;




17. Elaborar e controlar a programacdo diaria de trdfego dos veiculos oficiais pesados, observando a
disponibilidade de veiculos e a economicidade do servico para atender as demandas ordinarias e
extraordinarias;

18. Participar da formulagdo de politicas e diretrizes, bem como propor procedimentos que disciplinem e
orientem a gestao dos recursos logisticos e operacionais de transporte da Prefeitura;

19. Efetuar atividades administrativas decorrentes dos processos de controle e pagamento das despesas com
limpeza, abastecimento, manutencgdo preventiva e corretiva e demais servicos relacionados a frota de veiculos
oficiais pesados;

20. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

21. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

22. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

23. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

1. Operar maquinas pesadas e seus implementos para execucdo de servicos publicos nas areas urbana e
rural;

2. Operar escavadeira hidraulica, motoniveladora, pa-carregadeira, rolo compactador, retroescavadeira, trator
de esteira, britador, vibroacabadora, britador de mandibulas, pavimentadora, e outras maquinas equivalentes,
para execucdo de servicos de escavacdo, desmatamento, barragem, escavacdo do solo e carregamento e
descarregamento de material, entre outros;

3. Executar servicos como terraplenagens, nivelamento de solo, pavimentacdo, limpeza, abertura e
conservacdo das vias urbanas, rurais e estradas vicinais, abertura e desobstrucdo de valas, servicos de
tubulacdes e galerias de drenagens, corte e carregamento de macadame e limpeza e preparacéo de saibreiras;
4. Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacfes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

5. Manter as maquinas e implementos sob sua responsabilidade em condi¢bes plenas de conservagdo e
funcionamento, providenciando a manuteng¢édo da maquina, lubrificando-a e fazendo pequenos reparos, a fim de
manté-la em boas condi¢des de funcionamento;

6. Realizar constantemente a revisdo do maquinario, verificando se ha seguranca e condigdes para realizacéo
do trabalho;

7. Conferir as condigbes de uso do maquinario, acoplagem dos implementos, dgua do radiador, nivel do 6leo,
lubrificacé@o, aquecimento do motor e/ou outros itens de operagdo e manutencao;

8. Checar diariamente os niveis de pressdo pneumatica e combustivel da maquina sob sua responsabilidade,
providenciando a devida regularizagéo e abastecimento;

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

10. Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos;




11. P6r em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacao e estacionamento da maquina, a
fim de evitar possiveis acidentes;

12. Transportar com seguranca 0 maquinario até o local de realizagdo do trabalho e recolher ao local
apropriado apos a realizagdo do servigo, deixando a maquina corretamente estacionada;

13. Utilizar os Equipamentos de Protecéo Individual (EPI) e de seguranca do trabalho, zelando pelas condi¢cbes
de seguranca individual e coletiva;

14. Operar 0s equipamentos e maquinas sob a orientacdo do gestor imediato, de acordo com as normas de
seguranca, e em conformidade com as instrucdes de operacdes do fabricante;

15. Obedecer a legislagdo de transito vigente e realizar o0 acompanhamento das vistorias semestrais e/ou
anuais da maquina sob sua responsabilidade;

16. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

17. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

18. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

19. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

TECNICO DE SAUDE BUCAL

1. Contribuir com a promocao, prevenc¢ao e recuperacdo da saude bucal da populacdo municipal, por meio da
realizacdo de procedimentos em higiene dental, prestando auxilio ao Cirurgido-Dentista de acordo com 0s
procedimentos estabelecidos e orientacdes recebidas;

2. Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal, prestando informacdes, preparando para o
atendimento e encaminhando ao cirurgido-dentista, com vistas a ordenar e agilizar os servicos, mediante o
preenchimento dos dados necessarios na ficha clinica, apés o exame do paciente;

3. Registrar dados e participar da analise das informacdes relacionadas ao controle administrativo em saude
bucal;

4. Organizar e executar atividades de higiene bucal, assim como auxiliar e instrumentar os profissionais de
odontologia nas intervencdes clinicas, tais como nas tarefas relacionadas ao sugador de saliva, manipulacéo de
material provisorio e definitivo na restauragdo dentaria, preparacdo de material anestésico, de sutura,
polimento, troca de brocas etc.;

5. Manipular os materiais e os instrumentais de uso odontol6gico, bem como selecionar moldeiras e preparar
modelos em gesso;

6. Executar limpeza, assepsia, desinfeccéo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos odontolégicos e do
ambiente de trabalho;

7. Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontoldgicos, visando o controle de infeccgdes;

8. Desenvolver acdes de promogdo da saude e prevencdo de riscos ambientais e sanitarios, assim como
realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

9. Zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais odontolégicos, bem como




observar sua correta utilizacao;

10. Processar filme radiografico;

11. Fazer a remocdao do biofilme, de acordo com a indicacao técnica definida pelo cirurgido-dentista;

12. Supervisionar, sob delegacéo do cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares de saude bucal;

13. Realizar fotografias e tomadas de uso odontologicos exclusivamente em consultérios ou clinicas
odontoldgicas;

14. Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontologicos na restauracéo dentaria direta, vedado o uso
de materiais e instrumentos nao indicados pelo cirurgido-dentista;

15. Proceder a limpeza e a anti-sepsia do campo operatério, antes e ap0s atos cirdrgicos, inclusive em
ambientes hospitalares;

16. Remover suturas;

17. Realizar isolamento do campo operatério;

18. Contribuir com o pleno funcionamento da unidade e com a gestdo das informacfes relacionadas ao
controle administrativo em saude bucal;

19. Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde bucal com os demais membros da equipe
de saude da familia ou da unidade basica de salde, buscando aproximar e integrar acées de saude de forma
multidisciplinar;

20. Participar do treinamento e capacitacdo de Auxiliar em Saude Bucal e de agentes multiplicadores das
acdes de promocao a saude;

21. Participar das acfes educativas atuando na promoc¢ao da salde e na prevencao das doencas bucais;

22. Participar na realizacéo de levantamentos e estudos epidemiologicos, exceto na categoria de examinador;
23. Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencéo das doencas bucais por meio da aplicacdo topica
do fldor, conforme orientacéo do cirurgido-dentista;

24. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

25. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

26. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

27. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

1. Executar e participar de agbes que fortalecam os elos entre o0 setor de saude e outras politicas que
promovam a qualidade de vida;

2. Utilizar de instrumentos para diagnéstico demogréafico e sociocultural da comunidade;

3. Promover acdes de educacéo para fomentar o cuidado com a saude individual e coletiva;

4. Registrar nascimentos, Obitos, doencas e outros agravos a saude, para fins exclusivos de controle e
planejamento das a¢fes de saude;

5. Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da saude;

6. Realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagdes de risco a familia;




7. Prestar informacdes, preencher fichas e formulérios referentes a documentacdo das familias atendidas pelo
programa,;

8. Manter atualizado o cadastro dos cidadaos no e-SUS;

9. Identificar gestantes e encaminha-las para o pré-natal, acompanhando se as consultas médicas foram
realizadas, inclusive a vacinacao antitetanica,

10. Orientar as mulheres na prevencédo do cancer de mana e de colo de utero, encaminhando-as para os
exames de controle na Unidade Basica de Saude;

11. Realizar o acolhimento da comunidade, com o objetivo de viabilizar e facilitar o estabelecimento de
vinculos, propiciando o contato direto com a equipe;

12. Desenvolver atividades de promocdo da saude, de prevencdo das doencas e agravos e de vigilancia a
saude, por meio de visitas e de a¢bes educativas, individuais e coletivas, em domicilios e nas areas do
Municipio, a fim de manter a equipe informada, principalmente a respeito das situacdes de risco, a exemplo do
combate a dengue, entre outras doencgas;

13. Orientar e auxiliar os municipes quanto a utilizacdo dos servicos de salde disponiveis;

14. Executar atividades que visem ao controle de vetores transmissores de doencas, realizando pesquisas e
analises e coletando amostras;

15. Realizar o reconhecimento geografico em areas do municipio, possibilitando a programacéo, manutencao
e/ou implantacéo de atividades de combate as endemias;

16. Consolidar e manter atualizados, em sistemas informatizados, os dados contidos nos boletins das
atividades e no resumo de reconhecimento geografico;

17. Evitar a proliferacao e detectar imediatamente a presenca de infestacdes importadas do Aedes Aegypti em
areas do municipio, com o objetivo de evitar a contaminacédo dos municipes e impedir a reincidéncia do virus da
dengue, através da delimitacdo de foco, de inspecdes em armadilhas, analise de locais e depdsitos que
possam acumular agua e na busca de amostras de espécies;

18. Inspecionar cole¢des hidricas em busca de amostras de moluscos;

19. Capturar e acondicionar em recipiente proprio as amostras de espécies encontradas no trabalho de campo,
registrando os dados em boletins proprios;

20. Realizar a aplicacéo de produtos quimicos ou bioldgicos em areas do municipio, inclusive em local de dificil
acesso, onde possa haver acimulo de &gua e ndo seja possivel a eliminagéo ou cobertura deste;

21. Prestar auxilio no monitoramento e prevencdo de doengas como raiva, leptospirose, febre amarela,
leishmaniose, febre maculosa, dentre outras;

22. Realizar a territorializacdo e mapeamento da area de atuagéo da equipe, identificando grupos, familias e
individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

23. Patrticipar de programa de treinamento, quando convocado;

24. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;




25. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagédo ambiental;
26. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

TECNICO DE ENFERMAGEM

1. Executar servigos de assisténcia na area de enfermagem e auxiliar a equipe de salde das Unidades Basicas
de Saude e pronto-atendimento no atendimento aos pacientes, promovendo a integracdo dos servigos com a
comunidade;

2. Realizar atividades programadas e espontaneas no nucleo de atuacéo que esta lotado;

3. Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, dentro de sua area de competéncia;

4. Realizar agdes e procedimentos de enfermagem, incluindo curativos, administragdo de medicamentos, teste
do pezinho, afericdo de sinais vitais, vacinacao, entre outros;

5. Efetuar acbes de vigilancia e saude (busca ativa, notificacdo e acompanhamento de agravos de notificacao
compulséria e outros de importancia local, entre outros);

6. Realizar o processamento seguro dos materiais (limpeza, desinfeccéo e esterilizacéo);

7. Participar do processo e da programacéao da assisténcia de enfermagem;

8. Colaborar na organizacédo do acesso ao centro de salde;

9. Participar das atividades coletivas da equipe de saude da familia;

10. Responder pela limpeza e conservacdo do equipamento sob sua responsabilidade, zelando pelas boas
condicbes de uso e comunicando a sua chefia imediata, sobre a nhecessidade de reposi¢cao e/ou conserto;

11. Colaborar com as atividades de todos os profissionais de todas as categorias que atuam nos servicos de
saude;

12. Inserir requisicdes e encaminhamentos nos sistemas operacionais de salde municipal, estadual e federal;
13. Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em domicilios, atuando sob supervisdo de enfermeiro,
trabalhando em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca;

14. Prestar assisténcia ao paciente realizando 0s seguintes procedimentos: puncdo de acesso venoso;
massagear paciente; trocar curativos; mudar decubito no leito; proteger proeminéncias ésseas; aplicar bolsa de
gelo e calor imido e seco; estimular paciente (movimentos ativos e passivos); proceder a inaloterapia; estimular
a funcdo vesico-intestinal; oferecer comadre e papagaio; aplicar clister (lavagem intestinal); ajudar paciente a
alimentar-se; instalar alimentacéo induzida; controlar balanco hidrico; remover o paciente; cuidar de corpo apés
morte;

15. Verificar medicamentos recebidos; identificar medicacdo a ser administrada (leito, home e registro do
paciente); preparar medicacdo prescrita; verificar via de administracdo; preparar paciente para medicagéo
(jejum, desjejum); executar assepsia; acompanhar paciente na ingestdo de medicamento; acompanhar tempo
de administracdo de soro e medicacdo; administrar em separado medicamentos incompativeis; instalar
hemoderivados; atentar para temperatura e reacdes de paciente em transfusdes; administrar produtos
guimioterapicos;

16. Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos, seguindo prescricdes médicas e de enfermeiros;




17. Auxiliar em reanimacdo de paciente; aprontar paciente para exame e cirurgia; coletar material para
exames; efetuar testes e exames (cutaneo, ergomeétrico, eletrocardiograma); controlar administragdo de
vacinas;

18. Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.); atuar em ac¢des preventivas visando minimizar
situagcbes de risco; estimular paciente na expressdo de sentimentos; conduzir paciente a atividades sociais;
proteger paciente durante crises; acionar equipe de segurancga;

19. Lavar médos antes e apds cada procedimento; usar equipamento de protecdo individual (EPI); precaver-se
contra efeitos adversos dos produtos; providenciar limpeza concorrente e terminal; desinfectar aparelhos e
materiais; esterilizar instrumental; acondicionar perfurocortante para descarte; descartar material contaminado;
tomar vacinas; seguir protocolo em caso de contaminacao ou acidente;

20. Orientar familiares e pacientes; conversar com paciente; colher informacdes sobre e com o paciente; trocar
informacgfes técnicas; comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos; ministrar palestras; etiquetar
pertences de paciente; etiquetar prescricdo médica (leito, nome e registro do paciente); marcar tipo de
contaminacdo do hamper e lixo; interpretar testes cutaneos; registrar administracdo de medicacao; registrar
intercorréncias e procedimentos realizados; ler registro de procedimentos realizados e intercorréncias;

21. Participar em campanhas de saude publica;

22. Manipular equipamentos;

23. Calcular dosagem de medicamentos;

24. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

25. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

26. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

27. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ASSISTENTE SOCIAL

1. Elaborar, coordenar executar e avaliar os programas e projetos na area de Assisténcia Social aplicados a
individuos, grupos e comunidades e se posicionando em favor da equidade, do compromisso com a qualidade
dos servicos prestados a populagdo, da defesa intransigente dos direitos humanos e da universalidade do
acesso aos bens e servicos relativos aos programas e politicas sociais;

2. Planejar, executar e avaliar com a equipe de saude ac¢des que assegurem a saude enquanto direito;

3. Diagnosticar problemas sociais do Municipio, a fim de estudar os possiveis planos de atuacdo para
soluciona-los;

4. ldentificar situacdo socioecondémica (habitacional, trabalhista e previdenciaria) e familiar dos usuarios com
vistas a construcao do perfil socioecondmico para possibilitar a formulagdo das estratégias de intervencéo;

5. Elaborar e executar programas de atendimento aos usuarios da rede, promovendo ac¢fes de reinsercao,
através da capacitacdo profissional, atividades socioeducativas, ocupacionais, de protecdo béasica e especial
para menores, idosos ou desamparados;

6. Elaborar e executar os programas de orientacdo de comportamento especificos de pessoas, face a




problemas de habitacao, salude, higiene, educacao, planejamento familiar dentre outros;

7. Elaborar levantamentos de dados para identificar problemas de carater social de determinados grupos,
comunidades ou pessoas nao atendidas, propondo intervengfes adequadas e consistentes com a politica de
assisténcia social definida para o Municipio;

8. Participar da elaboragdo e acompanhamento dos programas desenvolvidos nos aparelhos de atendimento
social do Municipio, oferecendo aos usurarios da rede, acolhimento, sustentacdo, motivacdo para a sua
integracdo e participagao social,

9. Promover através de entrevistas, palestras, visitas domiciliares, a prevencdo ou solucdo de problemas
sociais identificados, recomendando, agindo para a sua solucdo, facilitando, mobilizando meios e recursos
disponibilizados para a assisténcia social no Municipio;

10. Elaborar iniciativas capazes de prestar atendimento adequado a populacdo socialmente vulneravel,
integrando os diversos agentes de protecéo social nas esferas federal, estadual e municipal;

11. Manter atualizados dados, referéncias e informacdes referentes aos atendimentos e atividades realizadas
na sua area de atuacdo, formalizando relatérios, pareceres parciais e/ou conclusivos, possibilitando o
entendimento e acompanhamento dos casos relacionados ao trabalho social e de atendimento aos usuarios da
rede;

12. Organizar programas de planejamento familiar, materno-infantii e atendimento a pessoas com
enfermidades graves;

13. Participar de programas de reabilitacdo profissional, integrando equipes técnicas multiprofissionais, para
promover a integracdo ou reintegracdo profissional de pessoas fisica ou mentalmente deficientes por doencas
ou acidentes decorrentes do trabalho;

14. Atuar no atendimento as vitimas de situacdes de emergéncia e calamidade publica, no sentido de contribuir
para a minimizacao de danos, a protecéo social a individuos e familias e a reconstrucdo das condi¢des de vida
familiar e comunitaria;

15. Efetuar triagem na solicitagdo de ambuléncias, remédios, géneros alimenticios, recursos financeiros e
outros;

16. Propor estratégias de intervencdo em dificuldades escolares relacionadas a situagfes de violéncia, uso
abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia, vulnerabilidade social,

17. Acompanhar familias em situacdes de ameaca, violacdes de direitos humanos e sociais;

18. Articular a rede de servicos para assegurar protecdo de mulheres, criangas, adolescentes, idosos, vitimas
de violéncia doméstica e de intimidagdo sistematica (bullying);

19. Divulgar o Estatuto da Crianca e do Adolescente, o Estatuto da Igualdade Racial, o Estatuto da Juventude,
a legislacéo social em vigor e as politicas publicas, contribuindo para a formagéo e o exercicio da cidadania do
estudante e da comunidade escolar;

20. Acompanhar o adolescente em cumprimento de medidas socioeducativas e a respectiva familia na




consecucao de objetivos educacionais;

21. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

22. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;
23. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacédo ambiental;

24. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ENFERMEIRO

1. Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue e plasma, controle de presséo
arterial, aplicacdo de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos
técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos pacientes;

2. Realizar diagnéstico de enfermagem, avaliacdo de resultados e prescricdo da assisténcia de enfermagem,
incluindo solicitacdo de exames complementares e prescricdo de medicacdes da competéncia do enfermeiro de
acordo com protocolos e/ou normativas municipais, observadas as disposi¢des legais da profisséo;

3. Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre uso de equipamentos,
medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescricdo do médico, para assegurar 0
tratamento ao paciente;

4. Manter os equipamentos e aparelhos em condi¢cdes de uso imediato, verificando periodicamente seu
funcionamento e providenciando sua substituicAo ou conserto, para assegurar o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem;

5. Supervisionar e manter salas, consultérios e demais dependéncias em condicdes de uso, assegurando
sempre a sua higienizacao e limpeza dentro dos padrdes de seguranca exigidos;

6. Promover a integracdo da equipe como unidade de servico, organizando reunides para resolver 0s
problemas que surgem, apresentando solucbes através de dialogo com os funcionarios e avaliando os
trabalhos e as diretrizes;

7. Desenvolver o programa de salde da mulher, orientacbes sobre planejamento familiar, as gestantes, sobre
0s cuidados na gravidez, a importancia do pré-natal etc.;

8. Efetuar trabalho com criangas para prevencao da desnutricdo, desenvolvendo programa de suplementagéo
alimentar;

9. Executar programas de prevencdo de doencas em adultos, identificacdo e controle de doencas como
diabetes e hipertenséo;

10. Desenvolver programa com adolescentes, o trabalho de integracédo familiar, educacédo sexual, prevengéo
de drogas etc.;

11. Participar de reunifes de carater administrativo e técnico de enfermagem, visando o aperfeicoamento dos
servicos prestados;

12. Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagéo ao
paciente, anotando em prontuarios, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da unidade, para
documentar a evolugdo da doenca e possibilitar o controle de saude;




13. Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de servico
e atribuicBes diarias, especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

14. Realizar atencdo a saude aos individuos e familias vinculadas as equipes e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associa¢des entre outras), em todos
os ciclos de vida;

15. Realizar e/ou supervisionar acolhimento com escuta qualificada e classificagdo de risco, de acordo com
protocolos estabelecidos, a fim de elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem condicdes
crdnicas, junto aos demais membros da equipe;

16. Planejar, gerenciar, supervisionar e avaliar as ac¢fes desenvolvidas pelos técnicos de enfermagem,
auxiliares de enfermagem, agentes comunitarios de salde e agentes de controle de endemias, em conjunto
com os outros membros da equipe, contribuindo para implementacéo de politicas, estratégias e programas de
saude, bem como para a mediacao de conflitos e resolucéo de problemas;

17. Supervisionar e desenvolver acBes para as capacitacdbes dos agentes comunitarios de saude e
profissionais de enfermagem de nivel médio;

18. Implementar e manter atualizados rotinas, protocolos e fluxos relacionados a sua area de competéncia nas
unidades de saude;

19. Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacdo da Atencdo Basica vigente, por
parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacdo para analise e planejamento das
acoes, e divulgando os resultados obtidos;

20. Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencdo, logistica dos materiais, ambiéncia da
unidade de saude), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

21. Conhecer a RAS, participar e fomentar a participacdo dos profissionais na organizacdo dos fluxos de
usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrarreferéncia
entre equipes que atuam na Atencdo Basica e nos diferentes pontos de atencdo, com garantia de
encaminhamentos responsaveis;

22. Supervisionar imunizagdo (rede de frio, sala de vacina, campanhas de vacina, faltosos, cobertura, entre
outros);

23. Emitir parecer técnico, quando solicitado pela responsabilidade técnica e gestdo, sobre assuntos
relacionados a area de enfermagem;

24. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

25. Cumprir e fazer cumprir as decisfes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

26. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacédo ambiental;

27. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

FARMACEUTICO BIOQUIMICO

1. Desempenhar func¢des de dispensacdo ou manipulagéo de formulas magistrais e farmacopeias;




2. Participar da elaboracdo e ou fazer cumprir normas e disposi¢coes gerais relativas ao armazenamento,
controle de estoque e distribuicAo de medicamentos, germicidas e produtos correlatos, garantindo sua
qualidade e otimizando a terapia medicamentosa,;

3. Participar de discussbes técnicas para selecdo e aquisicdo de medicamentos, germicidas e produtos
correlatos, garantindo sua qualidade e otimizando a terapia medicamentosa;

4. Elaborar manuais de procedimentos, manuais técnicos, formularios e lista de medicamentos, buscando
normatizar e operacionalizar o funcionamento da assisténcia farmacéutica, criando padrdes técnicos e
sanitarios de acordo com a legislacgao;

5. Gerir racionalmente recursos materiais e humanos, de forma a dar garantia de qualidade aos servicos
prestados na area de medicamentos;

6. Atender os receituarios médicos, observando a legalidade da receita, avaliando a compatibilidade fisica e
guimica, bem como averiguando a dose, via de administracao, duracao do tratamento e dose cumulativa dos
medicamentos prescritos;

7. informar de forma clara e compreensiva, sobre o0 modo correto de administragdo dos medicamentos,
alertando sobre reacdes adversas e interacbes medicamentosas com alimentos e/ou produtos ingeridos
concomitantemente;

8. Atuar como fonte de informacdo sobre medicamentos aos outros profissionais de saude;

9. Participar de equipe multidisciplinar, colaborando na elaboracéo, execucdo e avaliacdo de programas de
saude publica;

10. Executar funcbes como: reconstituicdo de medicamentos, preparo de misturas intravenosas e nutricao
parenteral, fracionamento de doses, producdo de medicamentos, e outras atividades passiveis de atribuicbes
do farmacéutico;

11. Atuar junto a central de esterilizacdo na orientacdo de processos de desinfeccdo e esterilizacdo de
materiais;

12. Atuar em farmacia clinica e em farmacia homeopética, desde que devidamente habilitado;

13. Participar como membro de comissbes de sua competéncia como: comissao de farméacia e terapéutica,
padronizacéo de medicamentos, comisséo de controle de infec¢@o hospitalar, licitagdes e pareceres técnicos;
14. Atuar no controle de qualidade de aguas de consumo humano, residuais e controle de operacdes de
estacdo de tratamento de aguas e esgotos domésticos e industriais de piscinas, praias e balneérios, desde a
coleta de amostras, analises fisico-quimicas e microbioldgicas, até emissao e assinatura de laudos e pareceres
técnicos;

15. Executar e ou supervisionar andlises fisico-quimicos, sensoriais, microscopicas, toxicologicas,
microbioldgicas, fito quimicas, ensaios biolégicos e outras, fazendo uso de metodologias e equipamentos
necessarios;

16. Programar, supervisionar, inspecionar, bem como responder tecnicamente pela realizacdo de exames




laboratoriais, controle de qualidade de insumos de natureza bioldgica, quimica e fisica, emitindo laudos,
pareceres e diagnosticos;

17. Fazer pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras de materiais, dos exames requisitados;

18. Coordenar, executar e supervisionar atividade especificas do laboratério de analises clinicas, desde a
coleta do material para analise, até entrega do laudo final ao cliente;

19. Executar e supervisionar analises hematoldgicas, sorolégicas, bacteriolégicas, parasitolégicas, coprologias
e outras, utilizando-se de aparelhos e técnicas especificas;

20. Coordenar, supervisionar, e executar atividades relacionadas as analises, bromatologicas e de
medicamentos;

21. Coordenar, supervisionar e executar a preparacéo de reativos, corantes, anticoagulantes, meios de cultura,
solucdes detergentes e outros produtos utilizados em laboratério;

22. Coordenar e executar pesquisas, montagens e implantacdo de novos métodos de andlise para
determinac@es laboratoriais e producédo de medicamentos;

23. Executar determinacBes laboratoriais pertinentes a parasitologia, urinalise, imunologia, bioquimica e
microbiologia (bacteriologia, virologia e micologia);

24. Executar determinacfes laboratoriais de agua, bebidas, alimentos, aditivos, embalagens e residuos,
através de andlises fisioquimicas, microscopicas e microbiolégicas;

25. Executar técnicas especializadas, tais como: cromatografia, eletroforese, analises radio quimicas,
liofilizacdo, congelamento de produtos, imunofluorescéncias e outras;

26. Coordenar e executar a preparacdo de produtos imunolégicos destinados as andlises, prevencao e
tratamento de doencas;

27. Coordenar, supervisionar, executar e responsabilizar-se pela producdo, manipulacdo e analise de
cosmeéticos, a fim de obter produtos de higiene e protecao;

28. Emitir pareceres e laudos técnicos concernentes a resultados de analises laboratoriais e de medicamentos;
29. Orientar a distribuicdo de atividades para a equipe auxiliar, além de supervisionar a utilizacdo e
manipulacdo corretas dos materiais e equipamentos, observando cuidados relativos a higiene e seguranca,
garantindo qualidade do servigo;

30. Assessorar a elaboracdo de projetos de construcdo e montagem de areas especificas;

31. Prever, prover e controlar materiais e equipamentos, emitindo opinido técnica em sua aquisicao;

32. Zelar por sua seguranga e de terceiros, bem como pela conservagdo e manutencdo de materiais e
equipamentos de seu ambiente de trabalho;

33. Orientar e supervisionar os técnicos de laboratério e auxiliares de laboratério na execucdo de suas
atividades;

34. Coordenar e supervisionar a solicitacdo, recebimento e acondicionamento de materiais de uso do
laboratorio;




35. Coordenar e supervisionar a coleta, identificacéo e registro de materiais bioldégicos destinados a exames;
36. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

37. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

38. Trabalhar seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e preservacdo ambiental,

39. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

1. Fiscalizar os locais de producdo, distribuicdo, exportagdo, importacdo, armazenamento, transporte e
comercializacdo de alimentos (Bares, lanchonetes, restaurantes, mercados, frutarias, acougues, peixarias,
industrias de alimentos e de embalagens para alimentos, entre outros);

2. Fiscalizar locais de producéo, distribuicdo, comercializacdo, armazenamento e transporte de produtos de
interesse para a saude (saneantes domissanitarios, cosméticos, produtos de higiene pessoal, entre outros);

3. Fiscalizar locais prestadores de servicos de salde e de interesse da saulde (clinicas médicas e
odontoldgicas, laboratorios, instituicbes de longa permanéncia para idosos, comunidades terapéuticas, casas
de passagem e similares, shoppings, galerias, cinemas, clubes, estadios de futebol, piscinas, parques
aquaticos, escolas, cemitérios, entre outros);

4. Exercer o controle e a fiscalizacdo da qualidade da agua, gerenciamento de residuos, saneamento basico, e
0 monitoramento dos ambientes e situacfes que possam vir a causar danos a salde da populacdo, entre
outros;

5. Intervir efetivamente em conjunto com a defesa civil e demais 6rgdos competentes, nas emergéncias em
saude, nos desastres ambientais e nas calamidades publicas, direcionando a populacdo aos mecanismos de
saude, exercendo o controle da qualidade da 4gua e das condicBes sanitarias dos abrigos e alojamentos, e
fiscalizando doacdes de alimentos, medicamentos, produtos de higiene, entre outros.

6. Fiscalizar prestadores de sistemas de abastecimento de agua, bem como solu¢des alternativas coletivas e
individuais, a fim de cumprir as diretrizes do Ministério da Saude e do Estado com relacdo ao controle da
gualidade da agua, bem como o monitoramento, atendendo a cronograma mensal de coletas de agua e
analises em campo para os parametros de cloro e pH, e encaminhamento para analises em laborat6rio;

7. Realizar agdes de fiscalizagéo e investigacdo de doencas de notificacdo compulsoria (doengas infecciosas,
doencas de veiculacao hidrica e alimentar, intoxicagfes exégenas, dentre outras).

8. Realizar coleta de alimentos e 4gua e o devido encaminhamento para andlise, em caso de surto de doenga
de veiculacao hidrica e/ou alimentar;

9. Realizar agbes de fiscalizagdo de zoonoses e de doencas transmitidas por vetores (Dengue, Zyka,
Chikungunya, Febre amarela, Raiva, Rantavirose, entre outros), adentrando inclusive areas endémicas, para
garantir o cumprimento das determinacgfes e legislacfes sanitarias referentes ao controle do aedes aegypti, e
de outros vetores;

10. Exercer acOes de educagdo e investigacdo relacionadas a este tema, em conjunto com a vigilancia
epidemiolégica.




11. Atender aos programas de monitoramento de alimentos, medicamentos, saneantes, cosméticos, produtos
de higiene, entre outros, estabelecidos pelo Ministério da Saude e pelo Estado, realizando coleta e
encaminhamento de amostras de produtos para andlise fiscal, de controle ou de orientacdo, visando garantir a
qualidade dos produtos ofertados para a populacgéo;

12. Identificar e intervir nos locais e nos processos de trabalho, exercendo a fiscalizacdo em saude do
trabalhador;

13. Investigar situagBes que envolvam reac¢des adversas a medicamentos, produtos para saude, saneantes,
domissanitarios, cosméticos, produtos de higiene pessoal e intoxicacdo exdgenas por produtos quimicos etc.;
14. Exercer a fiscalizagdo da execucdo de projetos de construcdo, reforma, adaptacdo ou ampliagcdo de
estabelecimentos de salde e de interesse da saude, apGs aprovacao dos 6rgaos responsaveis;

15. Garantir o cumprimento de normas técnicas especiais bem como a legislacédo sanitaria federal, estadual e
municipal, efetuando registros, expedindo relatérios, comunicacfes, apreensodes, interdicdes, notificacdes,
embargos, roteiros, autos de coleta, autos de intimacdo, autos de infracdo, instauracdo e instrucdo de
processos administrativos sanitarios, com o objetivo de prevenir e reprimir as acdes ou omissdes que
comprometam a saude publica;

16. Responsabilizar-se pela destinacédo final dos produtos apreendidos, quando necessario.

17. Realizar diligéncias para atendimento de denuncias e demandas advindas do Ministério Publico, ouvidorias
estaduais, municipais e outros 6rgédos, podendo estas diligéncias, serem realizadas em conjunto com outros
orgaos de fiscalizacao.

18. Garantir o cumprimento de determinacfes sanitarias emitidas por profissionais de saude.

19. Prestar informacdes e orientacdes para a populacéo.

20. Proceder a inspecdo nos iméveis novos ou reformados para liberacdo do Habite-se Sanitario, verificando
as condicdes de tratamento e escoamento dos efluentes.

21. Elaborar plano de acédo de vigilancia sanitaria, relatério de gestdo, projetos e programas que visem a
promocao da saude da populacao.

22. Mobilizar e motivar a populacdo a aderir as préticas sanitarias que estimulem mudancas de
comportamento, formacéo da consciéncia sanitaria e a promocao da saude.

23. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

24. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

25. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

26. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

FISIOTERAPEUTA

1. Realizar avaliagOes fisioterapéuticas através da correlagdo entre anamnese, exame fisico, testes especificos
e exames complementares, quando necessério, a fim de identificar e tratar corretamente possiveis disfungées;
2. Elaborar diagnéstico fisioterapéutico, com a finalidade de detectar as altera¢des apresentadas, considerando
desvios dos graus de normalidade para os de anormalidade;




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

4. Planejar, controlar, supervisionar e executar tratamentos de afec¢gbes sequelares visando a reducéo das
conseqguéncias das patologias;

5. Redigir laudos fisioterapéuticos e elaborar pareceres técnicos, gerando informacgdes pertinentes, bem como
registrar no prontuario do cliente, as prescricdes fisioterapéuticas, sua evolugdo, as intercorréncias e as
condi¢cOes de alta da assisténcia;

6. Desenvolver acfes educativas e preventivas, prestando orientacdes, ministrando palestras/formacdes para
profissionais que possam ser multiplicadores das ac¢des e do conhecimento;

7. Promover acles terapéuticas preventivas as instalacdes de processos que levam a incapacidade funcional
laborativa, bem como analisar os fatores ambientais contributivos ao conhecimento de disturbios funcionais
laborais, desenvolvendo programas coletivos contributivos a diminui¢céo dos riscos de acidentes de trabalho;

8. Direcionar os servi¢cos e locais destinados a atividades fisioterapicas e/ou terapéuticas ocupacionais, bem
como a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades;

9. Divulgar métodos e técnicas de fisioterapia ocupacional, ressalvados os casos de producdo cientifica
autorizada na lei;

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

11. Melhorar a qualidade de vida do trabalhador, efetuando avaliagcdo postural dos servidores, analisando a
funcionalidade dos equipamentos e acessorios de trabalho, intervindo e organizando ergonomicamente o0s
ambientes de trabalho;

12. Efetuar avaliacéo fisioterapica da condicao fisica do servidor submetido ao exame admissional;

13. Participar do planejamento, coordenacdo, controle e execucdo de programas participativos adotados pela
Prefeitura, perseguindo os objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato;

14. Manter controlados e atualizados os registros dos dados, usando-os na elaboragdo de relatorios
estatisticos;

15. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

16. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

17. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagdo ambiental;

18. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

FONOAUDIOLOGO

1. Realizar procedimentos de fonoaudiologia, prezando pela saude e qualidade de vida dos usuérios,
prestando assisténcia integral a este e a sua familia e/ou cuidador, para recuperacdo e aperfeicoamento dos
pacientes no que se refere aos aspectos fisico, social e psicoldgico;

2. Prestar atendimento a pacientes, familiares e/ou cuidadores para prevencao, habilitagdo e/ou reabilitacdo da




fala;

3. Desenvolver, programar e supervisionar treinamento de linguagem, fala, voz, compreensédo do pensamento
verbalizado;

4. Executar exames fonéticos de linguagem, audiometria e outros procedimentos apropriados, visando ao
diagndstico de limiares auditivos, além do estabelecimento do plano de sonoterapia;

5. Demonstrar técnicas de impostacdo de voz e respiracdo, orientando os treinamentos foniatricos, auditivos,
de diccéo e organizacdo do pensamento expresso em palavras, objetivando a reeducacgéo ou reabilitacdo do
paciente;

6. Detectar, pela avaliacdo, as deficiéncias de comunicacdo do paciente tais como: fala, linguagem, voz,
audicao, leitura e escrita;

7. Complementar o diagndstico de pacientes, emitindo pareceres quanto ao aperfeicoamento ou a
praticabilidade de reabilitacao fonoaudidloga;

8. Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravacao e
outras técnicas proprias;

9. Encaminhar o0 paciente ao especialista, orientando-o e fornecendo-lhe indica¢cbes, para solicitar parecer
guanto o melhoramento ou possibilidade de reabilitacéo;

10. Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo fonoaudioldgica;

11. Opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do paciente;

12. Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de distlrbio de linguagem em suas formas de
expressao e audicdo, emitindo parecer de sua especialidade;

13. Disponibilizar e discutir informacfes/conhecimentos a respeito dos aspectos concernentes a fonoaudiologia
gque beneficiem o paciente;

14. Prestar assessoria fonoaudiolégica e dar suporte a equipe escolar discutindo e elegendo estratégias que
favorecam o trabalho com alunos que apresentam dificuldades de fala, linguagem oral e escrita, voz e audigéo;
15. Contribuir para a incluséo efetiva dos alunos com necessidades educacionais especiais, de modo especial
promovendo a acessibilidade na comunicacao;

16. Realizar agbes promotoras de saude que resultem no desenvolvimento dos alunos e na saude da equipe
escolar, no que se refere a linguagem oral, escrita, audicdo, motricidade orofacial e voz;

17. Participar de reunides com a equipe multiprofissional para acompanhamento sistematico e continuo das
acOes desenvolvidas com os educandos, equipes escolares, pais ou responsaveis;

18. Contribuir para o diagnodstico da situacdo de saulde auditiva dos ambientes escolares, apontando
necessidades, pedindo avaliagbes de afericdo de ruido e buscando solugdes para contribuir com a saude
auditiva;

19. Participar de formacéo continuada e capacitagdo especifica aos professores, buscando disseminar o
conhecimento em assuntos fonoaudioldgicos;
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20. Favorecer, junto a equipe pedagodgica, encaminhamentos dos alunos para exames especificos e/ou
acompanhamentos terapéuticos que se fizerem necessarios aos equipamentos de referéncia ou unidades de
referéncia, articulando, dentro do possivel, a troca de informac¢des entre os profissionais da saude e da
educacao;

21. Orientar pais ou responsaveis quanto as necessidades educacionais de seu(s) filho(s), de forma a buscar
parceria no trabalho pedagdgico e as intervengfes necessarias em outros ambitos (saude, assisténcia social
etc.);

22. Participar de reunides pedagogicas, conforme necessidades levantadas pela equipe técnica e/ou escolar;
23. Participar do processo de elaboracdo da avaliagdo dos alunos, discutindo suas necessidades educacionais
especiais, as adaptacOes realizadas e a serem feitas, objetivando o encaminhamento educacional mais
adequado;

24. Promover, aprimorar e prevenir aspectos relacionados a audi¢céo, linguagem (oral e escrita), motricidade
oral e voz, favorecendo o processo de ensino aprendizagem dos educandos da rede de ensino do Municipio;
25. Elaborar projetos e desenvolver trabalhos que visem a prevencdo, promocao e reabilitacdo da fala, visando
melhorar e incrementar o atendimento fonoaudiolégico;

26. Participar de equipes multiprofissionais para identificacao de disturbios de linguagem e suas consequéncias
na expressao, promovendo a melhoria e aperfeicoamento das equipes multiprofissionais, subsidiando acbes e
decisdes

27. Promover a formacdo continuada na area de Educacdo Especial para os profissionais da educacéo e
auxiliares da rede municipal,

28. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

29. Cumprir e fazer cumprir as decisbes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

30. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

31. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

NUTRICIONISTA

1. Proceder ao planejamento, coordenacao e supervisdo de programas e/ou servicos de nutricdo nas areas de
saude, educacao e do trabalho, entre outros;

2. Realizar analise de caréncias nutricionais/alimentares além do aproveitamento conveniente de recursos
dietéticos;

3. Contribuir com o bom estado nutricional da populagéo assistida e reducdo de doencgas cronicas ocasionadas
por excesso de peso, sedentarismo, obesidade, entre outros males, elaborando cardapios e acompanhando a
confeccdo da alimentagdo escolar e infantil na rede municipal de ensino, observando as acgdes estabelecidas
nas legislag6es vigentes, pertinentes a area de alimentagéo e nutri¢cao;

4. Avaliar a condicdo de pacientes, por meio da realizagcdo de consultas, diagnésticos, checagem de exames
laboratoriais e/ou outros procedimentos correlatos, contribuindo para a prevencgéo e/ou recuperacao da saude
dos usuaérios;




5. Atuar na correcdo de patologias através de plano alimentar e orientacdo individualizada, identificando o
estado nutricional do paciente com base em dados clinicos, bioquimicos, antropométricos e dietéticos, obtidos
através de avaliagfes nutricionais;

6. Elaborar cardapios para escolas e demais usuarios do servico de nutricdo, calculando os parametros
nutricionais com base em recomendacfes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais
especificas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos Padrdes de Identidade e
Qualidade (PIQ), a fim de oferecer refeicbes balanceadas, suprindo as necessidades nutricionais dos alunos e
municipes, visando diminuir o indice de desnutricdo e/ou mortalidade;

7. Elaborar fichas técnicas das preparag¢ées que compdem o cardapio;

8. Participar do processo de avaliacdo técnica dos fornecedores de géneros alimenticios, segundo os padrées
de identidade e qualidade;

9. Planejar, orientar e acompanhar as atividades de selecdo, compra, armazenamento, producéo e distribuicdo
dos alimentos, zelando pela qualidade e conservacéo dos produtos;

10. Planejar e coordenar a aplicacao de testes de aceitabilidade junto aos usuarios, quando da introducao de
alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de quaisquer outras alteracdes inovadoras ou para
avaliar a aceitacdo dos cardapios praticados, observando parametros técnicos, cientificos e sensoriais
reconhecidos e realizando analise estatistica dos resultados;

11. Estimular a identificacdo de criancas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutricdo, para
gue recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentacdo Escolar (PAE);

12. Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentacéo Escolar (PAE) municipal, contemplando os
procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuictes;

13. Elaborar manuais para o servico de alimentacao, visando contribuir com a prestacdo de bons servicos na
area;

14. Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais destinadas a planejar, implementar, coordenar,
supervisionar, executar e avaliar politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos, direta ou indiretamente
relacionadas com alimentacao e nutricao;

15. Facilitar a tomada de decisfes, avaliando, quando necessario, o resultado da inspecdo e das analises
laboratoriais dos produtos e estabelecimentos;

16. Atuar em programas e acOes de educacdo alimentar, por meio de ac¢des formativas que estimulem a
adocao voluntaria de praticas e escolhas alimentares saudaveis;

17. Garantir o cumprimento da legislacdo, seguranca alimentar e nutricional, e contribuir com a melhor
utilizacdo dos recursos alimentares e de agua, através da realizagdo visitas técnicas, observando e orientando
as acoes de alimentacéo;

18. Contribuir com a eficacia e eficiéncia da gestdo da alimentagdo no Municipio, implementando a¢des de
planejamento, desenvolvimento, controle e avaliacdo, junto a escolas e demais instituicbes de interesse da




Prefeitura;

19. Participar de projetos/layout de cozinhas e refeitérios;

20. Contribuir na elaboracéo e revisdo de normas reguladoras préprias da area de alimentacéo e nutricao;

21. Coordenar e realizar, em conjunto com a dire¢do e com a coordenacao pedagdgica da escola, a¢des de
educacdo alimentar e nutricional, efetuando o diagnéstico e o acompanhamento do estado nutricional dos
estudantes;

22. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

23. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

24. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

25. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

PROFISSIONAL DE EDUCACAO
FISICA

1. Planejar, coordenar, desenvolver e executar programas de praticas corporais e atividades fisicas, esportivas
e recreativas para os usuarios da rede publica de saude do Municipio de diferentes faixas etarias que
promovam o desenvolvimento motor, cognitivo e social dos, com base nas orientacdes das Politicas Nacionais
de Promocdo da Salde e da Atencdo Basica, Diretrizes do Nucleo de Atencdo a Saude da Familia e
Recomendacdes sobre condutas e procedimentos do Profissional de Educacéo Fisica na Atencdo Basica de
Saude;

2. Identificar, em conjunto com as Equipes de Salde da Familia e a comunidade, as atividades, as acfes e as
préaticas a serem adotadas em cada uma das areas cobertas;

3. Atuar, de forma integrada e planejada, nas atividades desenvolvidas pelas Equipes de Saude da Familia,
acompanhando e atendendo a casos, de acordo com o0s critérios previamente estabelecidos;

4. Adaptar as atividades para atender as necessidades individuais dos participantes, incluindo aqueles com
limitacOes fisicas ou necessidades especiais;

Realizar avaliacdes fisicas e testes de condicionamento para monitorar o progresso dos participantes;
Promover a pratica regular de exercicios fisicos como parte de um estilo de vida saudavel,;

Ensinar técnicas corretas de exercicios e esportes, enfatizando a importancia da postura e da segurancga,;
Organizar e supervisionar atividades esportivas e recreativas, como torneios, jogos e competicoes;

. Incentivar a participacdo em atividades fisicas por meio de abordagens motivacionais e ludicas;

10. Fornecer orientagéo sobre a importancia da nutricdo adequada e hidratagdo para o desempenho fisico;

11. Desenvolver programas de alongamento e fortalecimento muscular para prevenir lesdes;

12. Colaborar com outros profissionais de salude para promover a salde geral dos individuos;

13. Orientar sobre a importancia do agquecimento e resfriamento adequados antes e ap6s a pratica de
atividades fisicas;

14. Realizar atividades de grupo que fomentem o trabalho em equipe e a cooperacéo;

15. Participar de programas de prevencao de doencas e promogédo da saude, como campanhas de combate a
obesidade;
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16. Auxiliar na organizagéo de eventos esportivos e recreativos para a comunidade local,

17. Manter registros precisos do progresso dos participantes e das atividades realizadas;

18. Criar programas de exercicios especificos para grupos especiais, como idosos, gestantes e pessoas com
doencas cronicas;

19. Realizar palestras e workshops educativos sobre exercicio fisico, saude e bem-estar;

20. Acompanhar e implementar tendéncias e inovac¢des na area de educacao fisica;

21. Promover a conscientizacdo sobre a importancia da atividade fisica e dos cuidados com a saude por meio
de ac¢les educativas;

22. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

23. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

24. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

25. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

PSICOLOGO

1. Promover o acompanhamento e o atendimento psicolégico aos municipes;

2. Realizar psicodiagnosticos para fins de avaliacdo das condicdes pessoais do paciente, usando recursos
técnicos e metodolégicos apropriados, prestando atendimento, acompanhamento e/ou encaminhamento a
outras especialidades;

3. planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar as estratégias de intervencéo
psicossocial, partindo das necessidades dos pacientes;

4. Desenvolver programas especificos que atendam as necessidades psicoldgicas dos municipes;

5. Utilizar métodos e técnicas psicologicas e terapia breve e grupal, com o objetivo de definir o diagndstico
psicolégico;

6. Orientar psicopedagogicamente os alunos e a instituicdo de ensino, a fim de solucionar problemas de
ajustamento;

7. Manter atualizados os prontudrios de atendimento e preencher relatérios necessarios a comprovagdo do
atendimento;

8. Prestar assessoramento na area de sua competéncia, realizar pericias e emitir pareceres sobre a matéria de
psicologia que envolva o tratamento e o estado psicoldgico de municipes, enquanto no desempenho das suas
funcgbes;

9. Participar na elaboracdo e implementagdo da politica de saude e prevengcdo de situagBes de risco,
promovendo o desenvolvimento dos vinculos socioafetivos da comunidade;

10. Intervir em situagdes de vulnerabilidades, promovendo e favorecendo o desenvolvimento da autonomia dos
individuos, oportunizando o empoderamento da pessoa, dos grupos e das comunidades;

11. Atentar-se para a prevencao de situacoes de risco e contribuir para o desenvolvimento de potencialidades
pessoais e coletivas;

12. Promover e fortalecer vinculos socioafetivos, de forma que as atividades de atendimento gerem




progressivamente independéncia dos beneficios oferecidos e promovam a autonomia na perspectiva
emancipatoria e da cidadania;

13. Participar da equipe interdisciplinar mantendo um diadlogo entre pontos de vista para se construirem
leituras, compreensdes e atuac¢des consideradas adequadas, assim como desenvolver abordagem de questbes
relativas ao cotidiano, pautadas sobre a realidade dos individuos em seu territério;

14. Colaborar na elaboracdo de servi¢cos, programas, projetos e beneficios de qualidade que garantam a
oportunidade de convivio para o fortalecimento de lagos familiares e sociais;

15. Integrar as equipes de trabalho em igualdade de condigdes, contribuindo no processo de construgéo de
uma nova 6tica da promogao, desenvolvendo modalidades interventivas coerentes com os objetivos do trabalho
social desenvolvido pela Protecao Social Basica e Protecéo Social Especial (média e alta);

16. Fomentar espacos de interacao dialégica que integrem vivéncias, leitura critica da realidade e acao criativa
e transformadora, a fim de que as pessoas se reconhecam e se movimentem na condi¢do de co-construtoras
de si e dos seus contextos social, comunitario e familiar;

17. Atuar junto ao setor de recursos humanos, na area de recrutamento e selecdo de pessoal, bem como
acompanhando, treinando e reciclando servidores;

18. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

19. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

20. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

21. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

1. Planejar, desenvolver e avaliar os programas de terapia ocupacional junto a clientela de diversificada faixa
etaria, a fim de promover melhor qualidade de integracao entre o individuo e o meio;

2. Avaliar a capacidade funcional de individuos com diferentes condicbes médicas e necessidades;

3. Desenvolver planos de tratamento individualizados com base nas avaliacdes realizadas;

4. Realizar intervencdes terapéuticas para melhorar habilidades motoras, cognitivas e emocionais;

5. Auxiliar pacientes a desenvolver habilidades para a vida diaria, como vestir-se, alimentar-se e higiene
pessoal;

6. Treinar pacientes no uso de dispositivos de assisténcia, como cadeiras de rodas ou proteses;

7. Promover a independéncia e a participacdo na comunidade por meio de atividades terapéuticas;

8. Trabalhar com criangas para melhorar habilidades motoras finas e grossas, coordenacéo e desenvolvimento;
9. Ajudar pacientes a desenvolver estratégias para enfrentar desafios emocionais e comportamentais;

10. Colaborar com outros profissionais de saude, como fisioterapeutas e psicélogos, para proporcionar um
cuidado abrangente;

11. Aconselhar familiares e cuidadores sobre como apoiar efetivamente o paciente em suas atividades diérias;
12. Participar de reunides de equipe multidisciplinar para discutir o progresso e ajustar planos de tratamento;
13. Participar na elaboracao de politicas de inclusédo e acessibilidade em ambito municipal;




14. Fornecer orientagdo e suporte para a reintegracdo de individuos com deficiéncias a escola ou ao mercado
de trabalho;

15. Contribuir para a promocao de préticas de saude preventivas em escolas e comunidades;

16. Manter registros detalhados de avaliacdes, intervencdes e progresso dos pacientes;

17. Participar de programas de educacao continuada para se manter atualizado sobre as melhores préaticas em
terapia ocupacional.

18. Colaborar com a equipe de saude em situacbes de emergéncia e desastres para apoiar a recuperacao
funcional das vitimas;

19. Colaborar na elaboragcédo e avaliagdo de pesquisas e programas de saude, bem como promovendo a
prevencao da deficiéncia fisica e mental,

20. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

21. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

22. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

23. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ADMINISTRADOR

1. Administrar recursos tecnoldgicos, humanos, financeiros e orcamentarios, além de sistemas, processos,
materiais, patriménio e informacdes;

2. Coordenar a elaboracéo e atualizacdo periddica do planejamento estratégico, definindo a visdo e missédo da
Prefeitura, analisando a organizacdo no contexto externo e interno, identificando oportunidades e problemas,
definindo estratégias e apresentando propostas de programas e projetos por meio de metas gerais e
especificas;

3. Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estratégicas do Municipio;

4. Definir e monitorar indicadores, métricas e padrdes de desempenho, bem como o processo de coleta de
dados e mensuracao destes;

5. Participar do processo de elaboragéo da proposta orcamentaria e orientar sobre prioridades do planejamento
estratégico;

6. Desenvolver atividades relacionadas a inovagdo, gestdo e planejamento, incluindo a otimizagédo de
processos de trabalho e 0 acompanhamento de dados estatisticos e indicadores de desempenho;

7. Elaborar, implantar, coordenar, monitorar e avaliar os programas e projetos estratégicos e inovadores
executados na Prefeitura;

8. Realizar o mapeamento de processos, métodos e rotinas, buscando a corregdo, simplificacdo e melhoria de
processos e procedimentos em execucgao nas unidades da Prefeitura;

9. Promover acdes de sensibilizacdo para a cultura da inovagéo e do planejamento estratégico, bem como o
alinhamento de todas as unidades;

10. Incentivar, prospectar, desenvolver, disseminar e implantar metodologias, abordagens, ferramentas e
técnicas que conduzam a inovacado e melhoria na organizacao e servigos prestados pela Prefeitura;




11. Promover a identificacdo, priorizacdo, cocriacdo, experimentacdo e disseminacdo de iniciativas e boas
praticas inovadoras em termos de gestao, processos e servicos em beneficio do Municipio;

12. Analisar e sugerir a alteragcdes da estrutura organizacional e das atividades administrativas;

13. Elaborar diagnoésticos e relatérios referentes aos métodos e processos atuais, apresentando sugestfes de
melhorias a fim de facilitar processos de transformacéao;

14. Emitir pareceres, relatérios e laudos, em situacbes que requeiram conhecimentos e técnicas de
administracéo, analisando situagfes e propondo alternativas para decisdo superior, considerando os aspectos
gerais;

15. Realizar pesquisas e estudos relacionados com a analise, planejamento, implantacdo, controle e solugéo
dos problemas relacionados as areas da administracao;

16. Elaborar normas e procedimentos padrdes, bem como revisa-los;

17. Prestar consultoria interna as éreas da Prefeitura;

18. Atuar na mediagéo e arbitragem;

19. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

20. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

21. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

22. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

AUDITOR-FISCAL DE TRIBUTOS
MUNICIPAIS

1. Verificar o cumprimento da legislacédo tributaria e promover a arrecadac¢do municipal, primando pela justica e
pelo combate a sonegacéao, por meio da constituicdo do crédito tributario;

2. Realizar auditoria em empresas industriais, comerciais e de prestacdo de servicos para apurar o fiel
cumprimento de obrigacdes tributarias;

3. Controlar, executar e aperfeicoar os procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e fiscalizacéo,
objetivando verificar o cumprimento das obriga¢fes tributarias do sujeito passivo, praticando todos os atos
definidos na legislacdo especifica, inclusive os relativos a busca e a apreensdo de livros, documentos e
assemelhados, bem como o de lacrar bens moveis, no exercicio de suas funcoes;

4. Examinar documentos, livros e registros de instituicdes financeiras, referentes a contas de depositos e
aplicacdes financeiras de titularidade de sujeito passivo para o qual haja processo administrativo instaurado ou
procedimento fiscal em curso, desde que, a quebra do sigilo bancério seja considerada;

5. Analisar, elaborar e proferir decisbes, pareceres, instrugbes, despachos e manifestagbes em processos
administrativos-fiscais, nas respectivas esferas de competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de
direito creditorio, a solicitacdo de retificagdo de declaracdo, a imunidade, a quaisquer formas de suspensao,
exclusdo e extingdo de créditos tributarios previstos na legislacéo vigente, a restituicdo, ao ressarcimento e a
reducéo de tributos e contribuigcbes, bem como participar de 6rgdos de julgamento singulares ou colegiados
relacionados & Administracao Tributéria;

6. Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica de outros 6rgaos, as




atividades de represséo a sonegacao fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores;

7. Aplicar penalidades fiscais por infracbes cometidas pelo sujeito passivo por inobservancia ou
descumprimento de disposicoes legais;

8. Apreender documentos ou equipamentos com auxilio de forca policial quando houver resisténcia do sujeito
passivo;

9. Acessar as informacBes sobre o andamento de acdes judiciais que envolvam créditos de impostos e
contribuicbes de competéncia do Municipio;

10. Deliberar sobre a politica de acesso e administracdo de banco de dados tributarios, a especificacao,
homologacdo e uso de sistemas de tecnologia da informacdo e comunicacgéo, bem como sobre 0 emprego de
novas tecnologias, inclusive inteligéncia artificial, voltados as atividades de gestao, fiscalizacdo, langcamento,
arrecadacéo, cobranga e controle de tributos;

11. Assessorar, em carater individual ou em grupos de trabalho, as autoridades superiores da Secretaria
Municipal da Fazenda ou de outros 6rgdos da Administracdo e prestar-lhes assisténcia especializada, com
vistas a formulacdo e a adequacdo da politica tributaria ao desenvolvimento econdémico, envolvendo
planejamento, coordenacao, controle, superviséo, orientacédo e treinamento;

12. Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislacdo tributaria municipal e para o
aprimoramento ou implantacdo de novas rotinas e procedimentos, bem como desenvolver estudos objetivando
0 acompanhamento, o controle e a avaliacdo da receita tributaria;

13. Manter-se atualizado quanto a legislacédo nas areas contabeis, fiscal e tributaria;

14. Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referente & matéria tributaria;

15. Proceder a orientacdo do sujeito passivo no tocante a interpretacdo da legislagéo tributaria e supervisionar
as demais atividades de orientacdo ao contribuinte;

16. Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacdo, arrecadacdo e de cobranca dos
impostos, taxas e contribuicbes de competéncia municipal, realizando pesquisa e investigacdo das atividades
desenvolvidas no Municipio, com o objetivo definir as ac¢des fiscais a seres desenvolvidas;

17. Coordenar, gerenciar e orientar, no que couber, as a¢fes dos fiscais tributarios e dos demais profissionais
da area tributaria no desenvolvimento de suas atribui¢des;

18. Colaborar com os 6rgéos responsaveis pela representacdo judicial, prestando informagdes nas acdes em
que o Municipio seja autor ou réu em matéria tributaria;

19. Manter contato com 6rgéos das esferas Estadual e Federal no sentido de buscar ou confirmar informacgfes
sobre contribuintes, visando a apuracéo e langamento de tributos de competéncia da municipalidade;

20. Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagfes fiscais com as demais administracoes
tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, mediante lei ou convénio;

21. Lavrar notificacdes fiscais, autos de infracdes, autos de apreensdes, intimacdes, termos e demais
documentos indispensaveis referentes ao cumprimento da legislacdo do Codigo Tributario do Municipio;




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

23. Solicitar informacdes que se relacionem aos bens, negocios ou atividades de terceiros, as pessoas e
entidades obrigadas, mencionadas na legislacao tributaria;

24. Zelar pela manutengcédo da base de dados dos contribuintes, verificando a situagéo cadastral destes e
notificando aqueles que estdo com a situagcdo cadastral irregular;

25. Proferir palestras, treinamentos, bem como ministrar cursos nas areas de abrangéncia, participar de
comissoes, grupos de trabalho e delegacdes em areas estratégicas de interesse do Municipio;

26. Realizar diligéncias para averiguagao da existéncia da estrutura operacional da empresa dentro e fora do
Municipio;

27. Analisar e prestar informac6es em processos de pagamento a fornecedores contratados pelo Municipio,
sob o aspecto tributario;

28. Orientar a execuc¢do de procedimentos relativos a dacao em pagamento de débitos tributarios, de interesse
do Municipio e efetuar programacéo de fiscalizacdo das empresas de grande porte;

29. Acompanhar e informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na Divida Ativa,

30. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

31. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

32. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacado ambiental,

33. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

CIRURGIAO DENTISTA

1. Praticar todos os atos pertinentes a Odontologia, decorrentes de conhecimentos adquiridos em curso regular
ou em cursos de pds-graduacao;

2. Realizar a atencdo integral em saude bucal (promoc¢do e protecdo da saude, prevencdo de agravos,
diagnostico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude) individual e coletiva a todas as familias, a
individuos e a grupos especificos, de acordo com planejamento local, com resolubilidade;

3. Efetuar os procedimentos clinicos da atengéo béasica em saude bucal, incluindo atendimento das urgéncias,
pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com a fase clinica da instalacéo de proteses
dentarias elementares;

4. Realizar o cuidado em saude bucal da populacdo, prioritariamente no ambito da unidade de saude, no
domicilio e nos demais espag¢os comunitarios (escolas, associa¢des, entre outros), quando necessario;

5. Examinar, diagnosticar e tratar afec¢des da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos
ou cirargicos;

6. Executar operacdes de protese em geral, de profilaxia dentaria e extracdes de dentes;

7. Preparar, ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas, trabalhos de pontes;

8. Tratar de condi¢fes patoldgicas da boca e da face;




9. Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em Odontologia;

10. Aplicar anestesia local e truncular;

11. Empregar a analgesia e a hipnose, desde que comprovadamente habilitado, quando constituirem meios
eficazes para o tratamento;

12. Prescrever e aplicar medicacdo de urgéncia no caso de acidentes graves que comprometam a vida e a
saude do paciente;

13. Coordenar e/ou executar estudos, pesquisas e levantamentos de interesse das anomalias de cavidade oral
e seus elementos, que interferem na sadde da populacao;

14. Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os demais membros da Equipe
de Saude da Familia, buscando aproximar e integrar acées de saude de forma multidisciplinar.

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

16. Participar das atividades de planejamento e avaliacdo das acfes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados
disponiveis;

17. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacéo na Atencao Basica;

18. Encaminhar e orientar usuarios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia, mantendo sua
responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario e o segmento do tratamento;

19. Participar do planejamento, coordenacao, execucao e avaliacdo de programas e acdes coletivas voltadas a
promocao da saude bucal e a prevencéo de doencas bucais, por meio de aulas, palestras, impressos, escritos
etc.;

20. Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente do Técnico de Saude Bucal, Auxiliar de
Saude Bucal e Agente Comunitario de Saude;

21. Realizar supervisao técnica do Técnico de Saude Bucal e do Auxiliar de Consultério Dentario;

22. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento das Unidades de
Saude;

23. Prescrever medicamentos e outras orientacdes na conformidade dos diagndsticos efetuados;

24. Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

25. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

26. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

27. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

28. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

CONTADOR

1. Executar, controlar e acompanhar a movimentacdo contabil, as demonstra¢bes contabeis, controles
auxiliares, balancetes, balancos e demonstrativos econémicos, patrimoniais e financeiros, realizar langamentos
contabeis, conferéncia dos registros em relatorios, conferéncia de saldos, conciliagdo de contas contabeis,
impostos e consignacfes, em conformidade com os manuais de contabilidade publica e com a legislacéo




vigente;

2. Realizar a prestacdo de contas anual do Municipio e dos fundos publicos relacionados;

3. Observar e interpretar a legislacdo e normas relativas a contabilidade publica em nivel federal, estadual e
municipal;

4. Contribuir com a efetivacdo das politicas publicas municipais de forma planejada, visando a eficiéncia e
eficacia nas agBes propostas, por meio da participacdo da elaboragédo do plano plurianual - PPA, LDO e LOA,
bem como apresentar em audiéncias publicas;

Assessorar conselhos fiscais de entidades e fundos municipais;

Analisar a incidéncia de tributos, contribuices e demais retengdes nas liquidagbes das Notas Fiscais;
Controlar e atualizar a divida publica;

Assessorar o setor de tributos quanto a controle e atualizacéo da divida ativa;

. Auxiliar na prestagéo de contas dos recursos e convénios recebidos;

10. Avaliar o cumprimento das metas fiscais e assessorar com a apresentacdo em audiéncias publicas a
avaliacdo das metas;

11. Conferir, assinar e aprovar os documentos contabeis, de acordo com a legislacéo;

12. Elaborar, publicar e emitir relatérios exigidos pela legislacédo pertinente, bem como responsabilizar-se pelas
informagdes, em conjunto com o Orgéo Executivo;

13. Prestar informacg@es, responder duvidas e guestionamentos, subsidiar outras areas e orientar servidores
em assuntos pertinentes a contabilidade;

14. Elaborar e/ou conferir calculos financeiros e laudos de atualizacdo monetaria;

15. Subsidiar a tomada de decisdo do Orgdo Executivo, elaborando pareceres, andlises, laudos e estudos, a
fim de orientar sobre a matéria contabil, evitando possiveis san¢ées;

16. Contribuir com o aprimoramento da gestdo administrativa, realizando e/ou subsidiando a execucéo de
relatorios de auditoria destinados ao controle interno e ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

17. Orientar a classificagéo e avaliacdo das receitas e despesas, conferir e rubricar livros;

18. Operacionalizar sistemas de auditoria eletrdnica, procedendo o envio dos dados relativas a execucao
or¢camentaria e registros contabeis, restringindo inconsisténcias, conferindo e validando as informacdes dentro
do prazo;

19. Participar da andlise e elaboracdo dos processos de parcelamentos junto aos 6rgdos municipais, estaduais
e federais;

20. Acompanhar a execugdo orcamentaria de receita e despesa anual e plurianual, informando ao gestor
imediato sobre a necessidade de suplementacdo ou demais questdes correlatas;

21. Viabilizar e garantir a qualidade e seguranca do trabalho de auditoria, auxiliando e acompanhando a
auditoria interna e externa, e demais 6rgaos fiscalizadores;

22. Elaborar defesa técnica em processos de prestacdo de contas anuais, a fim de solucionar problemas
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contabeis, orcamentarios e financeiros citados em diligéncias;

23. Acompanhar as atividades desenvolvidas na area, orientando sobre as atividades realizadas pelo setor
guanto aos procedimentos contbeis, a fim de manter o registro e controle dos processos e a adequacao ao
plano de contas;

24. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

25. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

26. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

27. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ENGENHEIRO AGRIMENSOR

1. Realizar levantamentos topogréaficos para mapear terrenos, estradas e infraestruturas municipais;

2. Elaborar e atualizar mapas e plantas topogréficas para uso em planejamento urbano e rural;

3. Conduzir estudos de parcelamento do solo, desmembramentos e loteamentos, garantindo conformidade com
a legislacéo;

4. Efetuar medic6es de areas e perimetros de propriedades, assegurando registros precisos;

5. Coletar dados geoespaciais por meio de tecnologias como GPS e drones;

6. Realizar marcacdes de limites e divisas de propriedades, resolvendo disputas e questbes de demarcacao;

7. Participar na elaboracéo de planos diretores e regulamentos urbanos, considerando aspectos espaciais e
territoriais;

8. Ajudar a definir as zonas de uso do solo, determinando areas residenciais, comerciais, industriais, entre
outras;

9. Avaliar impactos ambientais e questdes de drenagem em projetos de desenvolvimento urbano;

10. Trabalhar em conjunto com arquitetos e engenheiros civis para garantir o alinhamento de projetos;

11. Participar em inspecoes e fiscalizacdes de obras e constru¢des para garantir o cumprimento das normas;
12. Realizar avaliacdes de imdveis para fins fiscais, de desapropriacédo ou transacdes imobilidrias;

13. Gerenciar informagfes geoespaciais e manter bases de dados atualizadas;

14. Contribuir na elaboragéo de projetos de infraestrutura, como redes de agua e esgoto;

15. Auxiliar na criacdo de mapas teméaticos para planejamento urbano, ambiental e rural;

16. Prestar assessoria téchica aos cidadaos sobre guestbes relacionadas a propriedade e uso do solo;

17. Participar de reunides e comissoes técnicas para fornecer informacdes sobre aspectos geoespaciais;

18. Supervisionar equipes de campo durante levantamentos e mapeamentos;

19. Acompanhar a evolugéo tecnolégica na area de geoprocessamento e aplica-la nas atividades municipais;
20. Manter-se atualizado sobre a legislacdo e regulamentacdes pertinentes a engenharia de agrimensura;

21. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

22. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

23. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacédo ambiental;

24. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.




ENGENHEIRO AGRONOMO

1. Elaborar, analisar e aprovar projetos na area da agronomia;

2. Vistoriar areas de risco e desastres, além de fiscalizar e gerenciar obras, a fim de controlar a qualidade dos
empreendimentos e garantir o desenvolvimento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio,
em acordo com as leis e normas técnicas vigentes;

3. Prestar assessoria para a administragdo municipal em assuntos relacionados a sua area de atuacgao;

4. Prestar assisténcia técnica aos agricultores e demais trabalhadores rurais, visando a sustentabilidade do
meio rural e o aumento de renda para os agricultores, bem como a prote¢cdo ao meio ambiente;

5. Incentivar a organizacdo dos produtores rurais para fortalecimento da agricultura familiar;

6. Capacitar os produtores rurais em administracéo rural para viabilizacdo da atividade agropecuaria;

7. Realizar programas de incentivo a producdo organica e sustentavel de alimentos e a diversificacdo de
culturas e criac6es no municipio;

8. Participar da busca por novas tecnologias e difusdo de técnicas ja existentes, em parceria com 6érgaos de
pesquisa agropecuaria oficial;

9. Orientar os produtores rurais com relacdo a legislacdo ambiental, buscando a preservacao dos recursos
naturais;

10. Realizar levantamentos agropecuarios para diagnésticos e avaliacdo de perdas em épocas de catastrofes
naturais;

11. Participar na organizacdo de feiras e eventos agropecuarios promovendo a divulgacédo e valorizacado do
setor;

12. Elaborar projetos para captacéo de recursos nas diversas esferas de governo;

13. Participar na realizacdo de diagndsticos, definindo metas e a¢des prioritarias para o desenvolvimento da
agropecuaria local;

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

15. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

16. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

17. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ENGENHEIRO CIVIL

1. Executar, supervisionar, fiscalizar, coordenar servigos técnicos de engenharia civil no &mbito da Prefeitura,
atuando nas atividades de planejamento, na elaboracdo de projetos de obras civis nas areas urbanas e rurais,
na conservacdo, manutengdo, reforma, construcdo de vias e logradouros publicos, galerias pluviais e de
esgotos, canais de drenagem, construcdo e pavimentagdo de ruas, acessos, pontes, prédios publicos, dentre
outros, da Prefeitura;

2. Executar servicos de urbanismo, obras de arquitetura, paisagistica, assim como de decoracao arquitetdnica;

3. Supervisionar e fiscalizar obras, servigos de terraplanagem, projetos de locacdo, projetos de obras viarias,
observando o cumprimento das especificacdes técnicas exigidas, para assegurar os padrées de qualidade e
seguranca;




4. Elaborar os cronogramas fisico-financeiro para a execucédo das obras, demonstrando através de gréaficos e
diagramas, as fases construtivas e os respectivos dispéndios financeiros;

5. Participar da elaboragéo, das proposituras de legislacdo de obras e edificagbes, urbanismo, da construgéo e
aprimoramento do Plano Diretor do Municipio e de outras matérias correlatas;

6. Examinar projetos e proceder a vistorias de construgdes e obras da Prefeitura e de particulares, oferecendo
laudos para a concessdo de "habite-se" ou para a instrugdo de processos de interdicdo ou outras acbes de
carater judicial que demandem a sua intervencéo técnica;

7. Realizar exame técnico de processos relativos a execucdo de obras, compreendendo a verificagdo de
projetos e das especificagdes quanto as normas e padronizagoes;

8. Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamento feito para areas operacionais;

9. Organizar, coordenar, controlar e supervisionar 0s processos e outros documentos, instruindo sobre sua
tramitacao;

10. Acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos celebrados para a execucéo de obras e servicos de
engenharia civil;

11. Executar e supervisionar todos os trabalhos afetos a engenharia civil, dando o respectivo parecer técnico;
12. Realizar o planejamento de obras, estudos de viabilidade técnico-econémica de empreendimentos;

13. Acompanhar e orientar o exercicio profissional de atividades relativas a construcao de empreendimentos;
14. Efetuar constante fiscalizacdo dos prédios préprios ou locados pelo 6rgéo, com a finalidade de controlar as
condicBes de uso e habitacéo;

15. Embargar construcdes que ndo atendam as especificacbes do projeto original e as normas de
responsabilidade técnica;

16. Executar estudo, projeto, fiscalizacdo e construcdo de nucleos habitacionais e obras;

17. Analisar, fazer a triagem e dar andamento em processos de aprovacao de projetos;

18. Elaborar normas e documentacgao técnica;

19. Controlar a quantidade e a qualidade dos suprimentos e dos servicos comprados e executados;

20. Elaborar projeto de construcéo, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando tipos e qualidade
de materiais, de equipamentos e de mao-de-obra necessarios, assim como efetuando célculo aproximado dos
custos;

21. Dirigir e fiscalizar a construcdo de sistemas de vias urbanas e estradas de rodagem, bem como obras de
captacdo e abastecimento de agua de drenagem e de irrigacdo, saneamento urbano e rural, prédios publicos e
demais construcdes e reformas;

22. Aprovar medicdes de obras executadas por terceiros, bem como anotar em relatério todas as ocorréncias;
23. Supervisionar ou realizar os servicos de fiscalizacdo de obras e posturas municipais;

24. Promover a elaboracdo de projetos de parques, pracas e jardins, tendo em vista a estética urbana e a
preservacédo do ambiente natural;




25. Assessorar autoridades superiores em assuntos de engenharia civil, preparando informes, documentos,
laudos e pareceres;

26. Participar da elaboracdo e execucdo de convénios que inclua projetos de construcdo, ampliagdo ou
remocéo de obras e instalagoes;

27. Fazer avaliagdes, pericias e arbitramentos relativos a especialidade;

28. Elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificacdes em geral de regides, zonas, cidades, obras,
estruturas, transporte, exploracdo de recursos naturais e desenvolvimento da producdo industrial e
agropecuaria;

29. Elaborar orgamento e memoriais descritivos;

30. Conduzir equipe de instalagdo, montagem, operacao, reparo ou manutencao;

31. Estudar e estabelecer métodos de utilizacdo eficazes e econdbmicos de materiais e equipamentos para
gerenciamento de projetos;

32. Desenvolver projetos complementares (estrutural, elétrico, hidrossanitario, preventivo de incéndio,
pavimentacao, estradas), e todo aquele em que estiver habilitado perante seu érgao fiscalizador;

33. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

34. Cumprir e fazer cumprir as decisfes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

35. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacao ambiental;

. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.
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ENGENHEIRO FLORESTAL

Desenvolver e implementar politicas municipais de conservagcdo e manejo sustentavel de recursos naturais;
Realizar levantamentos e inventarios florestais para avaliar a cobertura vegetal e a biodiversidade local;
Monitorar o estado de areas naturais, como florestas, parques e reservas municipais;

Planejar e supervisionar projetos de reflorestamento e restauracéo de areas degradadas;

Colaborar com a elaboracao de legislacdo ambiental municipal, incluindo regulamentacdes de uso do solo;
Emitir pareceres técnicos sobre licenciamento ambiental e projetos de desenvolvimento;

Promover a educagé&o ambiental na comunidade e em escolas locais;

Desenvolver e aplicar técnicas de manejo sustentavel de recursos naturais, como a extragdo de madeira;
Realizar estudos de impacto ambiental e elaborar relatérios técnicos;

. Participar de programas de combate a incéndios florestais e prevencéo de desastres naturais;

. Colaborar com a fiscalizacdo e aplicagcdo das leis ambientais municipais;

. Avaliar a qualidade da agua e do solo em areas de interesse ambiental;

. Coletar e analisar dados sobre a fauna e flora local para fins de conservacao;

Planejar trilhas ecoldgicas e areas de recreagdo em parques municipais;

. Fornecer orientacdes sobre a protecdo de recursos naturais a proprietarios de terras;

. Coordenar a recuperacao de areas degradadas, incluindo o controle de eroséo;

. Elaborar relatérios técnicos e documentos para apresentacdo as autoridades e a comunidade;
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18. Participar de comités e conselhos municipais de meio ambiente;

19. Promover a conscientizacdo sobre a importancia da conservagdo ambiental e a responsabilidade de todos
os cidadaos;

20. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

21. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

22. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

23. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ENGENHEIRO SANITARISTA E
AMBIENTAL

1. Planejar, coordenar e executar projetos de saneamento basico, incluindo abastecimento de agua, esgoto
sanitario e gestao de residuos soélidos;

2. Elaborar e revisar regulamentos e politicas municipais relacionados ao saneamento e ao meio ambiente;
3. Realizar inspecdes e fiscalizagbes para garantir o cumprimento das normas ambientais e de saneamento;
4. Coletar e analisar amostras de agua, solo e ar para avaliar a qualidade ambiental;

5. Monitorar a qualidade da agua potavel e tomar medidas para garantir a seguranca da agua fornecida a
populacao;

6. Desenvolver programas de educagédo ambiental para a comunidade e escolas locais;

7. Coordenar a coleta seletiva e a disposicao adequada de residuos sélidos;

8. Planejar e implementar sistemas de tratamento de esgoto e estacdes de tratamento de agua;

9. Realizar estudos de impacto ambiental e avaliacGes de risco para projetos municipais;

10. Promover praticas de economia de agua e eficiéncia energética em edificios publicos;

11. Gerenciar programas de recuperacédo de areas degradadas e reflorestamento;

12. Desenvolver estratégias para a preservacao de areas naturais, parques e reservas municipais;

13. Participar da elaboracdo de politicas municipais de combate a enchentes e desastres naturais;

14. Colaborar com 6rgaos de saude publica para prevenir doencas transmitidas pela agua ou vetores;

15. Supervisionar o descarte adequado de produtos quimicos e materiais perigosos;

16. Fornecer orienta¢des sobre o tratamento de agua para consumo humano e industrial;

17. Participar de comités e conselhos municipais de meio ambiente e saneamento;

18. Elaborar relatérios técnicos e documentos para apresentacdo as autoridades e a comunidade;

19. Acompanhar as mudancas na legislagédo ambiental e de saneamento e garantir a conformidade;

20. Promover a conscientizagdo sobre questdes ambientais e sanitarias na comunidade local;

21. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

22. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

23. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagédo ambiental;

24. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

MEDICO VETERINARIO

1. Praticar a clinica médica veterindria e promover a saude publica, a defesa do consumidor e 0 bem-estar
animal, fornecendo orientac¢es técnicas aos municipes;




2. Coordenar a assisténcia técnica e sanitaria aos animais, sob qualquer forma;

3. Exercer a direcéo técnica sanitaria dos estabelecimentos industriais, comerciais, desportivos, recreativos ou
de protecdo, onde estejam, permanentemente, em exposi¢cdo, em servico ou para qualquer outro fim animal, ou
produtos de sua origem;

4. Desempenhar a pericia sobre animais, identificacéo, defeitos, vicios, doencas, acidentes e exames técnicos
em questodes judiciais;

5. Fazer cumprir a legislagéo federal, estadual e municipal quanto ao bem-estar animal e assuntos pertinentes
a sua area de atuacao;

6. Realizar a coleta de amostras de produtos, enviando o material para andalise de laboratorio, a fim de
identificar ndo conformidades as especificacdes definidas;

7. Atuar no licenciamento sanitario com liberacdo de processos de estabelecimentos industriais e/ou
comerciais, que necessitem da licenca sanitaria/alvara sanitario, ja devidamente protocolados na administracao
municipal e que estejam de acordo com 0s requisitos obrigatorios;

8. Realizar atividades de educacdo em saude para a populacdo, através da divulgacdo de temas relacionados
a medicina veterinaria e vigilancia sanitaria;

9. Realizar a andlise, correcdo e aprovacao de projetos de construcdo e/ou reforma de estabelecimentos de
produtos de origem animal;

10. Realizar o controle e a castracdo de animais e, quando necessario, a eutanasia animal;

11. Aprovar e/ou corrigir férmulas, embalagens e rétulos de produtos, conforme a legislacéo vigente, evitando o
uso de embalagens inadequadas e agravos a saude publica;

12. Atuar na prevencao e controle de zoonoses;

13. Difundir o conhecimento e contribuir para conscientizacdo dos profissionais de saude, através de visitas
semanais e palestras junto aos postos de saude;

14. Realizar diagnosticos, profilaxias e tratamentos de doencas em animais, através de procedimentos
cirdrgicos, exames clinicos e/ou laboratoriais, visando assegurar a sanidade individual ou coletiva dos animais;
15. Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as racdes, a fim de
baixar o indice de conversao alimentar, visando prevenir doengas e aumentar a produtividade.

16. Planejar e desenvolver campanhas de fomento & pecuéria e demais criagfes, dispondo do levantamento
de necessidade e/ou do aproveitamento de recursos orcamentarios existentes, a fim de favorecer a
produtividade e a sanidade individual e coletiva dos animais;

17. Dominar a técnica e realizar a atividade de inseminador artificial, procedendo a todos os protocolos de
tratamentos fornecidos antes, durante e depois da reproducdo animal,

18. Desenvolver estudos e aplicacdo de medidas de saude publica no tocante a doengas de animais,
transmissiveis ao homem;

19. Proceder a padronizacgéo e a classificagdo dos produtos de origem animal;




20. Participar nos exames dos animais para efeito de inscricdo nas sociedades de registros genealdgicos;

21. Realizar pesquisas e trabalhos ligados a biologia geral, & zoologia e a zootécnica bem como a
bromatologia animal em especial;

22. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

23. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

24. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacado ambiental,

25. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

PROCURADOR

1. Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do poder puablico municipal, judicial e
extrajudicialmente;

2. Determinar, assessorar ou efetuar a promocgao dos interesses do Municipio perante os Tribunais Estaduais e
Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico, interpondo e acompanhando recursos,
inclusive sustentando oralmente, quando entender necessario, as razdes de qualquer processo, nas sessdes
de julgamento e/ou apresentar memoriais;

3. Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame com o intuito de subsidiar os
autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

4. Assessorar quanto a andlise das proposicées e requerimentos apresentados pelo Poder Legislativo;

5. Prestar orientacdo técnica, através da emissao de parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza
juridica ou de projetos que tramitem na Camara Municipal;

6. Sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranca aos atos e decisées da
Prefeitura;

7. Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais da municipalidade, em todas as instancias e
esferas, inclusive as execucbes fiscais, e dar as providéncias necessarias, de acordo com os interesses da
Prefeitura;

8. Postular em juizo em nome da Prefeitura, através da propositura de agbes e apresentagdo de defesa
técnica;

9. Avaliar provas técnicas, documentais e orais;

10. Realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais;

11. Mediar questdes e assessorar negociacdes, no ambito extrajudicial e, quando necessario, propor defesas e
recursos aos 6rgdos competentes;

12. Supervisionar os trabalhos de licitagbes e contratos publicos emitindo pareceres sobre as suas fases,
prestando esclarecimentos, orientagdes ou assessorando-a quando necessario;

13. Elaborar, acompanhar e analisar contratos e convénios firmados pelo Municipio, de natureza
administrativa, fiscal, financeira, entre outras, avaliando os riscos envolvidos, a fim de garantir a seguranca
juridica e a boa-fé nas relagfes pactuadas entre o ente publico e terceiros;

14. Efetuar a cobranca judicial da divida ativa e demais créditos;




15. Orientar no cumprimento das decisdes judiciais, das normas juridicas e dos pareceres emitidos pela
Procuradoria Juridica;

16. Recomendar procedimentos internos de carater preventivo, a fim de manter as atividades da Prefeitura
alinhadas com os principios que regem a Administracéo Publica;

17. Prestar informacdes aos representantes e servidores do Municipio sobre decisdes proferidas em acdes
judiciais, instruindo quanto ao exato cumprimento destas;

18. Acompanhar, examinar e elaborar minutas de projetos de leis, instru¢cdes normativas e outros atos
normativos;

19. Redigir correspondéncias e informativos que envolvam aspectos juridicos relevantes;

20. Emitir pareceres juridicos, prestando consultoria e assessoramento, a fim de garantir a seguranca juridica;
21. Supervisionar ou prestar orientacéo juridica as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos;

22. Acompanhar a elaboragéo de escrituras, registros, contratos e outros documentos relacionados com 0s
bens imoveis;

23. Zelar pela observancia e adequacéao das normas da Lei Organica Municipal;

24. Supervisionar o fluxo de tramitacdo de processos e 0s prazos, garantindo que a legislacdo vigente seja
cumprida;

25. Garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se sempre que verificado
qualquer erro, falha, omissdo ou inconsisténcia quando da redacéo dos projetos de lei de origem do Executivo;
26. Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou regulamentares do Municipio;

27. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

28. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

29. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacao ambiental;

30. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

CIRURGIAO DENTISTA ESF

1. Praticar todos os atos pertinentes a Odontologia, decorrentes de conhecimentos adquiridos em curso regular
ou em cursos de pos-graduacao;

2. Realizar a atencdo integral em saude bucal (promocdo e protecdo da saude, prevengdo de agravos,
diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutencdo da saude) individual e coletiva a todas as familias, a
individuos e a grupos especificos, de acordo com planejamento da Equipe de Saude da Familia, com
resolutividade;

3. Efetuar os procedimentos clinicos da ateng¢éo bésica em saude bucal, incluindo atendimento das urgéncias,
pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com a fase clinica da instalacéo de proteses
dentarias elementares;

4. Realizar o cuidado da saude bucal da populag¢éo adscrita, prioritariamente no &mbito da unidade de saude, e
guando necessario no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros);

5. Examinar, diagnosticar e tratar afec¢des da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos




ou cirurgicos;

6. Executar operacdes de protese em geral, de profilaxia dentaria e extragfes de dentes;

7. Preparar, ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas, trabalhos de pontes;

8. Tratar de condi¢fes patoldgicas da boca e da face;

9. Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em Odontologia;

10. Aplicar anestesia local e truncular;

11. Empregar a analgesia e a hipnose, desde que comprovadamente habilitado, quando constituirem meios
eficazes para o tratamento;

12. Prescrever e aplicar medicacdo de urgéncia no caso de acidentes graves que comprometam a vida e a
saude do paciente;

13. Coordenar e/ou executar estudos, pesquisas e levantamentos de interesse das anomalias de cavidade oral
e seus elementos, que interferem na sadude da populacao;

14. Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de informacéo indicado pelo
gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para a analise da situacdo de salde bucal
considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e epidemiolégicas do territorio,
priorizando as situacdes a serem acompanhadas no planejamento local;

15. Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para planejamento e a programacao
em saude bucal,

16. Participar do acolhimento dos usuarios realizando a escuta qualificada das necessidades de saude bucal,
procedendo a primeira avaliacdo (classificacdo de risco, avaliagdo de vulnerabilidade, coleta de informacdes e
sinais clinicos) e identificacdo das necessidades de intervencGes de cuidado, proporcionando atendimento
humanizado, se responsabilizando pela continuidade da atencéo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;
17. Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde bucal com os demais membros da Equipe
de Saude da Familia, buscando aproximar e integrar a¢des de saude de forma multidisciplinar;

18. Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo quando esta
necessita de atencdo em outros pontos de atengéo do sistema de saude;

19. Participar das atividades de planejamento e avaliagdo das a¢des da equipe, a partir da utilizagdo dos dados
disponiveis;

20. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagéo na Atencao Bésica;

21. Encaminhar e orientar usuarios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia, mantendo sua
responsabiliza¢éo pelo acompanhamento do usuério e o segmento do tratamento;

22. Participar do planejamento, coordenacao, execucao e avaliacdo de programas e acgdes coletivas voltadas a
promocao da saude bucal e & prevencdo de doencas bucais, por meio de aulas, palestras, impressos, escritos
etc.;

23. Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente do Técnico de Saulde Bucal, Auxiliar de




Consultério Dentério e Agente Comunitario de Saude;

24. Realizar acBes de educacgdo em saude bucal a populagéo adstrita, conforme planejamento da Equipe de
Saude da Familia;

25. Realizar supervisao técnica do Técnico de Saude Bucal e do Auxiliar de Consultério Dentario;

26. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento das Unidades de
Saude;

27. Prescrever medicamentos e outras orientacdes na conformidade dos diagnésticos efetuados;

28. Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

29. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

30. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

31. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

32. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

MEDICO

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

2. Realizar anamneses, exames fisicos, levantar hipoteses diagndsticas, solicitar exames complementares,
prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

3. Realizar assisténcia integral, visando a promocdo e protecdo da saude, articulado com a equipe
multiprofissional, visando o bem-estar do individuo, da familia e da populacdo em geral;

4. Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica, pediatria, ginecoldgica,
obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico cirirgicas e procedimentos para fins de
diagndsticos;

5. Realizar busca ativa e notificagdo de doengas e agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos e
situacdes de importancia local;

6. Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agbes, proporcionando
atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

7. Promover reunides entre os profissionais da area, com a finalidade de discutir qual conduta deve ser tomada
em casos clinicos mais complexos;

8. Realizar reunibes com familiares ou responsaveis de pacientes, a fim de prestar informagdes do processo
saude-doenca e orientagOes acerca do tratamento a ser realizado;

9. Realizar diagnéstico da comunidade, apresentar relatorios semestrais das atividades desenvolvidas para
andlise e levantar indicadores de saude, a fim de fornecer dados para avaliacdo do impacto das acdes em
saude implementadas por equipe dentro do municipio;

10. Expedir atestados médicos, de acordo com a Classificagdo Internacional de Doengas (CID) e o codigo




correspondente;

11. Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servigcos de saude prestados a populacao;

12. Coordenar, implementar e participar de programas de prevencao, servicos e acdes em saude que auxiliem
no bem-estar dos usuarios e na promocao da educacdo em saude, a fim de contribuir com a manutencéo,
tratamento, reabilitacdo e melhoria da qualidade de vida dos municipes;

13. Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos, a
fim de prestar orientacdes e esclarecer sobre tratamentos, proporcionando e viabilizando a troca de
experiéncias entre os pacientes;

14. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e da medicina
preventiva,

15. Executar servigcos de consultoria, auditoria, pericia, sindicancia médica, controle, avaliacdo, regulacdo e
emissao de parecer sobre matérias relativas a area médica;

16. Participar efetivamente na elaboracdo e na execucdo dos planos, programas, acfes e servicos de saude
publica em que o municipio seja desenvolvedor ou participe;

17. Realizar consultas clinicas e procedimentos, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais
espacos comunitarios como escolas, associacdes, entre outros;

18. Encaminhar usuarios, quando necessario, a servicos de meédia e alta complexidade, respeitando os fluxos
de referéncias e contrarreferéncias locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usuario;

19. Participar de reunides comunitarias em espacos publicos, privados ou em comunidades, visando a
divulgacao de fatores de risco que favorecem as enfermidades;

20. Realizar o acompanhamento e orientacdo dos Agentes Comunitarios de Saude;

21. Participar do processo de aquisi¢cao de servicos, insumos e equipamentos médicos;

22. Elaborar laudos técnicos, documentos e relatérios médicos dos pacientes;

23. Manter o registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagndstica, o tratamento prescrito e a
evolugéo da doenca;

24. Utilizar os Equipamentos de Prote¢do Individual (EPI) e de seguranca do trabalho, conforme preconizado
pela ANVISA, zelando pelas condi¢cdes de saude individual e coletiva;

25. Orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua
unidade de lotag&o, observando a utilizagc&o devida;

26. Representar, quando designado, a Secretaria Municipal de Saude em Conselhos, Comissdes e em
reunides com as demais Secretarias;

27. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

28. Cumprir e fazer cumprir as decisfes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

29. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacédo ambiental;




30. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.




TABELA Il = CARGOS TRANSITORIOS EM EXTINCAO

CARGOS

ATRIBUICOES

AGENTE OPERACIONAL

1. Executar servicos de limpeza, conservacgéo, organizagdo e remover o lixo das dependéncias internas e
externas dos prédios municipais;

2. Lavar e limpar cémodos, patios, pisos, carpetes, terracos e demais dependéncias da Prefeitura;

3. Limpar locais como janelas, vidracas, area de servico, garagens e patios, assoalhos e moéveis, realizar a
lavagem de vidros, entre outros, inclusive na area externa das dependéncias municipais;

4. Abastecer e realizar a reposi¢cdo de materiais de higiene nos ambientes de trabalho;

Executar servigos de copa, preparando e servindo bebidas na Prefeitura;

Remover, transportar e arrumar moveis e materiais diversos;

Buscar e entregar documentos entre as secretarias e departamentos da Prefeitura;

Executar coleta de residuos sélidos junto aos caminhdes coletores e outros equipamentos em ruas, valas e
outros locais, transportando até o local de despejo;

9. Efetuar a separacdo do lixo em locais apropriados;

10. Recolher lixos, sucatas e entulhos em geral, colocando-os em vasilhames apropriados, para serem
transportados ao depdsito de lixo;

11. Executar a lavagem de roupas, separando-as de acordo com o tipo de material e grau de sujeira, regulando
e operando maquinas lavadoras;

12. Efetuar a revisdo de roupas lavadas, verificando manchas e qualidade da lavagem, procedendo a nova
operacédo, caso necessario;

13. Separar roupas danificadas, encaminhando-as para conserto;

14. Encaminhar roupas limpas a rouparia, dobrando-as e acondicionando-as em locais apropriados;

15. Lavar e higienizar os veiculos pequenos, médios, utilitarios, 6nibus, caminhdes e maquinas leves e
pesadas, aplicando produtos, fazendo a higienizacdo e, quando possivel, o polimento dos mesmos e outras
acOes correlatas;

16. Fazer a conservacdo e limpeza de areas verdes, parques, pragas, jardins, placas, gramados, estradas,
vias, logradouros, e cemitérios publicos do Municipio;

17. Executar servicos de capinagem, rocada, poda de arvores e remocao de residuos organicos das vias e
préprios publicos;

18. Efetuar a limpeza das vias mediante remoc&o de materiais e entulhos;

19. Executar servigos de carga e descarga de materiais diversos;

20. Executar servicos diversos de limpeza em obras;

21. Executar servicos de pintura e conservacao de meios-fios;
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22. Cavar e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos, fossas e outros;

23. Drenar e aterrar depressdes ou escavacdes das estradas;

24. Auxiliar na construgéo e reparo de pontes, bueiros e mata-burros;

25. Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto;

26. Carregar tijolos, telhas, tacos e outros materiais, bem como auxiliar no assentamento dos mesmos;

27. Auxiliar na manutencao, lavagem e servigcos de mecanica de maquinas e veiculos;

28. Executar trabalhos bracais em obras e servigos publicos seja na zona urbana ou na zona rural;

29. Efetuar tarefas de pavimentacdo, compreendidas nos servicos de asfalto e assentamento de lajotas;

30. Colocar placas e faixas nos lugares determinados;

31. Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificacfes da construcdo para
selecionar o material e estabelecer as operacfes a executar;

32. Misturar 0s materiais necessarios para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e
tijolos;

33. Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras seguindo os desenhos para levantar paredes, vigas, pilares,
degraus de escadas e outras partes da construcao;

34. Construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificacbes, para possibilitar a
instalacdo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros fins;

35. Executar servicos de acabamento em geral, como colocacdo de telhas, revestimento de pavimentos ou
paredes com ladrilhos e azulejos, instalacdo de rodapés;

36. Executar trabalhos de manutencado corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando
paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pecas;

37. Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e nivelamento das mesmas;

38. Montar, ajustar, instalar e reparar encanamentos, tubulacbes e outros condutos, assim como seus
acessorios;

39. Fazer instalagbes e consertos de rede hidraulica, valvulas, registros, aparelhos sanitarios e caixas de
descargas;

40. Limpar e desobstruir ralos, tubulagfes, caixas de inspegéo etc.;

41. Assentar manilhas e fazer ligagdes de bombas, reservatorios de 4gua, rede de agua, esgoto e gas;

42. Construir indicadores para controlar o volume de 4gua nas caixas de abastecimento;

43. Confeccionar, assentar, limpar e desentupir calhas, fossas, condutores de aguas pluviais, caixas de
gordura, canos, ralos e instala¢des sanitarias em geral;

44. Realizar servigos automotivos, verificando pneus e alinhamentos de camara de ar usada nos veiculos;

45. Consertar partes avariadas ou desgastadas com o auxilio de equipamentos apropriados, restituindo a
condic&o de uso;

46. Prestar socorro aos veiculos que sofrerem alguma colisdo nas rodas, visando realizar o trabalho baseado




nas normas de segurancga e higiene;

47. Lubrificar maquinas e equipamentos, sinalizando os pontos de lubrificago;

48. Retirar o excesso de lubrificante, liberando as méaquinas e os equipamentos lubrificados, preenchendo
relatérios e registros de ocorréncias;

49. Responder pela limpeza e conservacdo de maquinas, equipamentos e instrumentos sob sua
responsabilidade, zelando pelas boas condi¢cbes de uso e realizando servicos de manutencdo e consertos
bésicos necessérios;

50. Recepcionar os usudrios em unidades administrativas, de saude e atrativos turisticos, procurando
identifica-los, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacdes e encaminha-los a pessoas ou
setores procurados;

51. Prestar atendimento ao publico, pessoalmente, por telefone ou por outros meios de comunicacao,
atendendo com eficiéncia, recepcionando, fornecendo e orientando sobre os servigcos oferecidos pela Prefeitura;
52. Realizar atendimento telefénico, esclarecendo duvidas e direcionando chamadas para os setores
correspondentes;

53. Organizar e arquivar documentos de forma sistematica e eficiente, garantindo a facil recuperacédo quando
necessario;

54. Realizar o servigo de protocolo, efetuando o controle de entrada e saida de documentos, garantindo sua
tramitacdo correta entre os setores;

55. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

56. Cumprir e fazer cumprir as decisfGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

57. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

58. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

VIGIA

1. Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias sob sua responsabilidade, verificando se as portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estao fechadas corretamente e atentando para eventual anormalidade
na rotina de servico e ambiente, tomando as providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e outros
danos;

2. Exercer a vigilancia em locais previamente determinados, percorrendo e inspecionando suas dependéncias
para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

3. Controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais pelos portdes de acesso sob sua vigilancia,
efetuando os devidos registros, verificando quando necessario, a autorizagdo de ingresso;

4. Investigar quaisquer condi¢Bes anormais que tenha observado;

5. Responder as chamadas telefénicas ocorridas fora do horario de expediente do 6rgdo, anotando recados;

6. Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada;

7. Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas funcgdes, fora do expediente normal de
trabalho;




8. Zelar pelo prédio e suas instalacdes (patios, jardins, cercas, muros, portdes, sistema de iluminagéo etc.);

9. Atender o publico, fornecendo informagdes e encaminhando aos 6rgdos competentes;

10. Recolher e guardar objetos deixados pelos usuarios;

11. Efetuar quando designado, a fiscalizacdo dos vigias em seus postos de servigos, efetuando também a
ronda eletrénica;

12. Tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas e valendo-
se da autoridade que lhe foi outorgada;

13. Prestar informacfes que possibilitam a punicéo dos infratores;

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

15. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

16. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

17. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

AUXILIAR DE CONSULTORIO
DENTARIO

1. Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal, prestando informacdes, preparando para o
atendimento e encaminhando ao cirurgido-dentista, com vistas a ordenar e agilizar os servicos, mediante o
preenchimento dos dados necessarios na ficha clinica, ap6s o exame do paciente;

2. Registrar dados e participar da andlise das informacdes relacionadas ao controle administrativo em sadde
bucal;

3. Organizar e executar atividades de higiene bucal, assim como auxiliar e instrumentar os profissionais de
odontologia nas intervencdes clinicas, tais como nas tarefas relacionadas ao sugador de saliva, manipulacéo de
material provisorio e definitivo na restauracéo dentdria, preparacao de material anestésico, de sutura, polimento,
troca de brocas etc.;

4. Manipular os materiais e 0s instrumentos de uso odontologico, bem como selecionar moldeiras e preparar
modelos em gesso;

5. Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental, equipamentos odontologicos e do
ambiente de trabalho;

6. Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontologicos, visando o controle de infecgdes;

7. Desenvolver acbes de promocdo da saude e prevencdo de riscos ambientais e sanitarios, assim como
realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

8. Zelar pela preservagédo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais odontologicos, bem como
observar sua correta utilizagéo;

9. Processar filme radiografico;

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

11. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

12. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagédo ambiental;




13. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

AUXILIAR DE LABORATORIO

1. Realizar coletas de material para exames laboratoriais diversos, observando as requisicbes médicas e
utilizacdo de materiais e instrumentais adequados;

2. Executar analise de exames laboratoriais, tratando as amostras através da utilizacdo de aparelhos,
reagentes e outros que vém em auxilio da obtencéo de diagndsticos clinicos;

3. Prestar auxilio em analises de amostras de escarro, urina, sangue e secre¢des entre outras, utilizando seus
conhecimentos e obedecendo a orientagdes de seu superior;

4. proceder ao registro e arquivar copias de resultados de exames; observar técnicas especificas para preparo
de material e instrumental para esterilizacédo, além da desinfeccdo de ambientes e equipamentos usados no
laboratério; controlar entrada, saida e estoque de materiais em seu local de trabalho;

5. Preparar materiais e equipamentos de laboratério para analises;

6. Registrar informacdes detalhadas sobre as amostras coletadas;

7. Realizar testes laboratoriais basicos, como hemogramas e analises de urina;

8. Utilizar microscoépios e outros equipamentos para examinar amostras;

9. Preparar reagentes quimicos e soluc¢des utilizados em analises;

10. Manter a limpeza e organizacao do laboratorio;

11. Descartar residuos quimicos e biolégicos de acordo com as normas de seguranca;

12. Calibrar e fazer a manutencéo basica dos equipamentos de laboratério;

13. Preparar relatérios e registros precisos dos resultados das analises;

14. Auxiliar na interpretacao dos resultados das analises para diagnéstico médico;

15. Seguir os procedimentos de controle de qualidade para garantir resultados precisos;

16. Armazenar amostras e reagentes de forma adequada,;

17. Realizar o controle de estoque de materiais e insumos do laboratdrio;

18. Fornecer informacdes e orientagbes aos pacientes sobre os procedimentos de coleta;

19. Auxiliar na organizacéo de registros e documentos do laboratorio;

20. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

21. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

22. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagdo ambiental;

23. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

TELEFONISTA

1. Receber e realizar chamadas telefbnicas internas, externas, interurbanas e internacionais, transferindo-as
para os ramais soli citados;

2. Anotar e controlar, conforme pré-estabelecido, dados sobre ligagbes interurbanas e internacionais
completadas;

3. Anotar e transmitir recados, na impossibilidade transferir a ligacdo ao ramal solicitado;




4. Elaborar e atualizar banco de dados com agenda telefénica constando, na mesma, os numeros telefénicos
de interesse;

5. Prestar atendimento ao publico, pessoalmente, por telefone ou por outros meios de comunicagéo, atendendo
com eficiéncia, recepcionando, fornecendo e orientando sobre os servi¢os oferecidos pela Prefeitura;

6. Identificar as reais necessidades que cada atendido apresenta, resolvendo seu problema ou encaminhando
solicitagdo ao setor competente, se for o caso;

7. Receber, protocolar e tramitar correspondéncias, documentos e processos administrativos a outros setores
competentes;

8. Realizar a gestdo documental e dar providéncias, assegurando a classificacdo e o arquivamento fisico e/ou
eletrbnico, em conformidade com a legislacao vigente, visando garantir o controle e a localizacdo imediata dos
documentos e processos administrativos;

9. Providenciar o conserto dos equipamentos que utiliza, quando necessario;

10. Prestar atendimento a servicos de fotocépias, a fim de otimizar tempo e trabalho;

11. Atender a solicitacbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo responsavel
hierarquico;

12. Realizar os servi¢os de malote e postagem;

13. Atender a solicitacdes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo responsavel
hierarquico;

14. Apresentar relatério de suas atividades;

15. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

16. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

17. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

18. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Prestar atendimento ao publico, pessoalmente, por telefone ou por outros meios de comunicagéo, atendendo
com eficiéncia, recepcionando, fornecendo e orientando sobre os servigos oferecidos pela Prefeitura;

2. Realizar atendimento telefénico, esclarecendo duvidas e direcionando chamadas para o0s setores
correspondentes;

3. Organizar e arquivar documentos de forma sistematica e eficiente, garantindo a facil recuperagédo quando
necessario;

4. Digitar correspondéncias, memorandos e outros documentos oficiais, mantendo a formatacdo e padrdes
estabelecidos;

5. Realizar o controle de entrada e saida de documentos, garantindo sua tramitagcao correta entre os setores;

6. Preparar relatdrios e planilhas, coletando dados e organizando informacdes para uso interno;

7. Efetuar langcamentos e registros em sistemas informatizados, mantendo bancos de dados atualizados;

8. Auxiliar na elaboragéo de processos administrativos, conferindo documentos e preenchendo formularios;




9. Colaborar na organizacdo de eventos e reunides, realizando agendamentos e preparando materiais
necessarios;

10. Realizar calculos simples relacionados a taxas, tarifas ou valores diversos;

11. Fornecer suporte administrativo, contribuindo para o funcionamento harmonioso da Prefeitura;

12. Auxiliar no controle de estoque de materiais de escritorio e suprimentos diversos;

13. Receber e distribuir correspondéncias internas e externas, garantindo a entrega adequada,;

14. Prestar auxilio na emissao de certidées e documentos diversos solicitados pelos municipes;

15. Realizar atividades de protocolo, como o registro e controle de documentos recebidos;

16. Efetuar pagamentos de contas e despesas de pequeno valor, seguindo os procedimentos estabelecidos;
17. Colaborar na manutencéo e atualizacdo de registros e cadastros;

18. Apoiar a equipe nas atividades rotineiras administrativas, conforme as demandas;

19. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

20. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

21. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

22. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

1. Executar ac¢des de tratamento simples sob orientacdo e supervisdo de enfermeiro, auxiliando no atendimento
a pacientes;

2. Executar servicos gerais de enfermagem como aplicar injecdes e vacinas, ministrar remédios, registrar
temperatura, medir pressao arterial, fazer curativos e suturas, efetuar puncées venosas, sondagem e cuidados
gerais ao paciente;

3. Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas sob orientacéo e supervisdo de enfermeiro;

4. Aferir e controlar sinais vitais, utilizando-se de materiais e equipamentos adequados;

5. Executar curativos seguindo prescricbes médicas ou de enfermagem, proporcionando alivio ao paciente,
bem como facilitando a cicatrizagéo de ferimentos, suturas e escoriacoes;

6. Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente sob orientacéo e supervisao de enfermeiro;

7. Participar de equipe de saude sob orientagéo e supervisdo de enfermeiro;

8. Receber o paciente, fazer a localizar a ficha, fazer pequena entrevista sobre seu estado geral e verificar seus
sinais, temperatura, pressao arterial e anotar dados na ficha;

9. Preparar o paciente para consulta e exames, acomodando-os adequadamente para facilitar sua realiza¢ao;
10. Orientar o paciente sobre a medicacdo e sequéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre o uso de
medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento para reduzir a incidéncia de acidentes;

11. Arrumar os leitos e organizar os quartos e demais ambientes de atendimento nas unidades de saude;

12. Preparar e esterilizar os instrumentos e materiais médicos e cirargicos utilizados na enfermaria e nos
gabinetes médicos acondicionando-os em lugar adequados, para assegurar sua utilizagao;

13. Executar atividades administrativas nas unidades de saude;




14. Efetuar a coleta de material para exames laboratoriais e a instrumentagcdo em intervengdes cirargicas,
atuando sob a supervisdo do enfermeiro ou médico a observancia as normas e especifica¢cdes contratuais.

15. Auxiliar nos trabalhos de cirurgia e do laborat6rio clinico;

16. Acompanhar a evolucéo do trabalho de parto;

17. Administrar toda medicagéo de urgéncia, aplicando soro, vacinas, inje¢des intravenosas e intramusculares
e outras;

18. Proceder ao controle e manutencao dos aparelhos hospitalares;

19. Administrar a compra de medicamento, alimento, material de consumo e limpeza necessarios ao
funcionamento das unidades de saude;

20. Auxiliar o Enfermeiro e/ou Médico em tarefas que for solicitado;

21. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

22. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

23. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

24. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

1. Realizar inspegdes regulares em estabelecimentos comerciais, restaurantes, mercados, farmécias e outros
locais que manipulam alimentos, medicamentos e produtos de consumo;

2. Verificar se as instalacbes de estabelecimentos comerciais e industriais estdo em conformidade com as
normas de higiene, seguranca e regulamentos sanitarios;

3. Coletar amostras de alimentos, produtos e agua para andlises laboratoriais;

4. Emitir orientacdes quando irregularidades sao encontradas e acompanhar a correcao das mesmas;

5. Participar de campanhas de educacéo e conscientizacdo publica sobre praticas seguras de manipulacdo de
alimentos e produtos;

6. Avaliar o cumprimento das normas de armazenamento, manuseio e transporte de produtos sujeitos a
regulagdes sanitarias;

7. Verificar se os estabelecimentos possuem licengas e autorizagbes sanitarias atualizadas;

8. Investigar denuncias relacionadas a doencas transmitidas por alimentos, produtos ndo conformes e outras
guestdes sanitarias;

9. Colaborar na elaboragéo e revisédo de regulamentos sanitarios locais;

10. Participar de programas de controle de vetores e pragas urbanas, como a fiscalizacdo de locais com
potencial para infestacéo;

11. Avaliar a qualidade da agua em locais publicos, como piscinas e fontes de abastecimento;

12. Realizar inspe¢fes em estabelecimentos de saude, verificando as condi¢gdes de higiene e seguranca dos
pacientes;

13. Auxiliar na investigacdo de surtos de doencas transmitidas por alimentos ou outros problemas de saude
publica;




14. Emitir pareceres técnicos para a concessao de alvaras e autorizagbes sanitérias;

15. Trabalhar em conjunto com outros 6rgaos de salde, como secretarias estaduais e federais de saude e
vigilancia epidemioldgica;

16. Elaborar relatérios detalhados das inspec¢des realizadas, registrando irregularidades e acdes corretivas;

17. Participar de reunides de comités técnicos e grupos de trabalho voltados para a saude publica;

18. Orientar profissionais de salde e proprietarios de estabelecimentos sobre as regulamentacbes e
procedimentos sanitarios;

19. Contribuir para a implementacao de medidas de prevencao e controle de doencas e a promoc¢ao da saude
publica;

20. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

21. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

22. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacado ambiental,

23. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ORIENTADOR SOCIAL

1. Identificar necessidades e vulnerabilidades da comunidade local para desenvolver programas e acbes
apropriados;

2. Realizar entrevistas e conversas individuais com membros da comunidade para entender suas
preocupacdes e aspiracdes;

3. Organizar grupos de discussao e workshops para promover a conscientizacdo e o didlogo sobre questdes
sociais;

4. Fornecer suporte emocional e psicossocial a individuos e familias em situac¢des de dificuldade;

5. Encaminhar pessoas para servi¢cos publicos e privados que atendam as suas necessidades, como cuidados
de saulde, assisténcia social e emprego;

6. Promover atividades de integracéo social, envolvendo diferentes grupos etarios e culturas;

7. Participar de programas de desenvolvimento pessoal e habilidades sociais para criangas, adolescentes e
adultos;

8. Auxiliar na busca de solucdes para problemas especificos da comunidade, como desemprego, violéncia ou
abuso;

9. Promover a educagéo e conscientizagdo sobre direitos civis e sociais;

10. Colaborar com escolas para fornecer orientagdo educacional a alunos e familias;

11. Acompanhar jovens em situacéo de risco, ajudando a prevenir o envolvimento em atividades prejudiciais;
12. Auxiliar no desenvolvimento de estratégias para a inclusdo de pessoas com deficiéncia ou necessidades
especiais na vida comunitaria;

13. Auxiliar na organizacdo de eventos comunitarios, como feiras, festas e atividades esportivas, para
promover a interacdo e a coesédo social;

14. Trabalhar com familias para melhorar as dindmicas familiares e oferecer orientacdo parental;




15. Colaborar com organizacdes locais e grupos de voluntariado para ampliar o alcance das atividades sociais;
16. Monitorar o progresso e o impacto das intervengfes sociais, adaptando as estratégias conforme
necessario;

17. Manter registros precisos de todas as atividades e atendimentos realizados;

18. Auxiliar na elaboracéo de materiais educativos e informativos para distribuicdo na comunidade;

19. Trabalhar em parceria com outros profissionais, como assistentes sociais, psicélogos e educadores, para
oferecer um suporte abrangente;

20. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

21. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

22. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

23. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

MESTRE DE OBRAS

1. Coordenar e supervisionar todas as atividades de construcdo, reforma e manutencdo da parte estrutural e
acabamento de prédios publicos ou também em constru¢cdes de grande, médio ou pequeno porte;

2. Interpretar e compreender projetos arquitetbnicos e de engenharia, garantindo a execugdo correta das
especificacles;

3. Supervisionar e liderar a equipe de trabalhadores da construcdo civil, incluindo pedreiros, carpinteiros,
serralheiros, eletricistas, entre outros;

4. Alocar as tarefas de acordo com as habilidades da equipe, otimizando a produtividade;

5. Garantir que os trabalhos sejam realizados de acordo com os padrées de qualidade estabelecidos;

6. Elaborar e acompanhar o cronograma de trabalho, assegurando que os prazos sejam cumpridos;

7. Atuar no controle do recebimento e checagem dos insumos e materiais;

8. Implementar medidas de seguranca no canteiro de obras, garantindo a integridade dos trabalhadores;

9. Manter comunicacdo constante com os superiores, relatando o progresso do projeto e possiveis problemas;
10. Identificar e solucionar problemas que possam surgir durante a construgéo;

11. Preparar relatorios regulares sobre o progresso da construgéo e as atividades da equipe;

12. Planejar e executar agdes de manutencado preventiva em edificios e estruturas;

13. Assegurar que as atividades de construcéo estejam de acordo com as normas e regulamentos locais;

14. Supervisionar a utilizagdo e manutencédo de equipamentos de construcao;

15. Treinar e orientar novos membros da equipe, garantindo que estejam cientes dos procedimentos e normas.
16. Identificar riscos potenciais no canteiro de obras e implementar medidas para mitiga-los;

17. Manter registros detalhados de todas as atividades da construcdo, incluindo relatorios, registros
fotograficos etc.;

18. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

19. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

20. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagdo ambiental;




21. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

1. Acompanhar os processos administrativos e assegurar o registro das informacgdes processuais em sistema
operacional;

2. Planejar, executar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos processos e procedimentos propondo
novas estratégias para agilizacao e aperfeicoamento dos processos desenvolvidos e dos servicos prestados;

3. Elaborar estudos, pesquisas, pareceres, laudos e informacdes técnicas para implementacdo de normas e
procedimentos em assuntos afetos a sua atuacéo funcional;

4. Elaborar relatérios de controles gerenciais e estatisticos, quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas,
formularios, fluxogramas, organogramas e outros instrumentos com o objetivo de informar com rapidez e
precisdo as informacgfes técnico-operacionais quanto as a¢des desenvolvidas na sua area de atuacao;

5. Assessorar as areas vinculadas quanto a andlise de processos e melhoria de sistemas;

6. Auxiliar nos trabalhos de protecédo da informacao empresarial, de ordem financeira, material e de imagem da
Instituicdo;

7. Elaborar e acompanhar contratos, termos aditivos e aplicacdo de reajustes, bem como editais de
convocacao e outros documentos relativos aos processos licitatorios

8. Redigir requerimentos, contratos, oficios, despachos, memorandos, portarias, circulares, termos de
convénio, aditivos, atestados, declaracbes, comunicados, atas, memoérias, pautas, agendas e outros
documentos inerentes as atividades;

9. Elaborar e acompanhar os projetos das respectivas Secretarias;

10. Controlar as atividades relativas a manutencdo dos equipamentos e a conservagao das dependéncias
fisicas da Instituicdo, bem como da seguranca, tanto da sua sede, como também dos iméveis pertencentes a
Instituicdo;

11. Controlar a aquisicao e a distribuicdo dos materiais de consumo e permanente necessarios;

12. Realizar o atendimento, o registro e o esclarecimento de denudncias, reclamagfes e sugestdes dos
cidadaos;

13. Atuar na mediacgdo de conflitos e problemas entre o cidadéo e a Prefeitura;

14. Facilitar a busca de solugfes para os assuntos apresentados pelos cidad&os;

15. Apresentar propostas para prevencdo e saneamento das irregularidades detectadas nos processos
administrativos;

16. Zelar pela aplicacdo das legislagbes vigentes pertinentes aos processos administrativos da érea de
atuacéo;

17. Implementar sistema de avaliacdo de desempenho;

18. Levantar necessidades, planejar, acompanhar e executar atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal;

19. Efetuar controles e procedimentos relativos a folha de pagamento dos servidores da Prefeitura;




20. Planejar e executar programa de integracdo entre os servidores;

21. Elaborar e analisar pesquisa de clima organizacional, sugerindo planos de acéo;

22. Manter-se atualizado quanto a legislacdo inerente as atividades, bem como quanto aos procedimentos
internos adotados;

23. Participar de grupos técnicos de trabalho em assuntos da area administrativa;

24. Preparar despachos conclusivos acerca dos processos apreciados;

25. Prestar assessoramento técnico as diversas areas e diretorias da Prefeitura em assuntos relativos a area
de atuacéo;

26. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

27. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

28. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

29. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

TECNICO EM CONTABILIDADE

1. Classificar, organizar e arquivar documentos contébeis, correspondéncias, relatérios e demais materiais, em
conformidade com os manuais de contabilidade publica e com a legislacédo vigente, visando garantir o controle
e a localizacéo imediata;

2. Realizar lancamentos contabeis, balancetes e balancos, movimentacédo contabil diaria, através de boletins de
caixa, prestacdo de contas e adiantamentos, identificacdo e lancamento de receitas e despesas de naturezas
diversas, conciliacdo de contas contabeis, conferéncia dos registros em relatérios, em conformidade com os
manuais de contabilidade publica e com a legislacao vigente;

3. Atender as necessidades dos servigos contabeis e financeiros, efetuar o processamento da despesa, emitir
empenhos, pré-empenhos, liquidacdes, ordens de pagamento, restos a pagar e anulacdes, registrar
lancamentos de descontos (impostos e consignacgdes), proceder a configuracdo, ajustes e conferéncias da
integracdo da folha de pagamento, encargos e retencdo de impostos, gerar guia para recolhimento de INSS e
realizar a conferéncia, adequagéo e encerramento do livro eletrénico de ISS;

4. Garantir que os registros efetuados estejam de acordo com as informagdes recebidas, conferindo, sempre
gue possivel, as informag¢des com o que foi langado no sistema;

5. Verificar e dar o encaminhamento devido para resolucdo das pendéncias financeiras junto a 0Orgéos
estaduais e federais;

6. Assessorar na tomada de decisdo dos superiores hierarquicos e demais servidores, subsidiando dados e
informacdes, a fim de orientar sobre a matéria técnica contabil, evitando possiveis san¢oes;

7. Prestar apoio técnico e elaborar relatérios com informacgfes, dados estatisticos e indicadores da area,
exigidos pela legislacdo pertinente;

8. Realizar o acompanhamento da legisla¢éo e normas relativas a contabilidade publica e matérias correlatas e
efetuar o registro sistematico;

9. Auxiliar em consultas sobre a matéria de natureza técnica, juridico-contabil, financeira e orcamentéria,




viabilizando solucées cabiveis;

10. Prestar informag6es, responder dividas e questionamentos, subsidiar outras areas e orientar servidores
em assuntos pertinentes a contabilidade;

11. Operacionalizar sistemas de auditoria eletronica do TCE/SC (e-Sfinge), procedendo o envio dos dados
relativas & execugdo orgcamentaria e registros contébeis, restringindo inconsisténcias, conferindo e validando as
informacgdes dentro do prazo;

12. Preencher e encaminhar anualmente para o setor de recursos humanos a DIRF dos prestadores de
servicos e enviar mensalmente as informagdes para compor a GFIP — INSS, conforme legislacéo;

13. Preencher e encaminhar dentro do prazo a DCTF e dos fundos relacionados e a DIRF dos prestadores de
servicos a RFB;

14. Operacionalizar sistemas, procedendo, quando necessario, o levantamento das informacdes;

15. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

16. Cumprir e fazer cumprir as decisées superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

17. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacédo ambiental;

18. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

FISCAL DE TRIBUTOS

1. Exercer tarefas na area de fiscalizacao de tributos municipais junto a Administracdo Municipal;

2. Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria, bem como constituir, mediante lancamento por
homologacao e de oficio, os créditos tributarios;

3. Fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, verificando a correta inscricao
guanto ao tipo de atividade, recolhimento de taxas e tributos municipais ou licen¢a de funcionamento;

4. Lavrar notificacdes fiscais, autos de infracBes, autos de apreensdes, intimacbes, termos e demais
documentos aos infratores das obrigacBes tributarias e das normas municipais, com base em vistorias
realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus deébitos junto a Prefeitura Municipal;

5. Emitir documentos necessarios a acao fiscal, inclusive relatorios de controle, acompanhamento, inscrigéo,
cancelamento e alteracado de razéo social,

6. Informar e dar parecer para decisdo superior em processos e relatérios oriundos de acao fiscal, inclusive
guando for objeto de demandas juridicas;

7. Realizar diligéncias para fins de conferéncia de processos e reclamacdes por parte dos municipes;

8. Solicitar informacdes que se relacionem aos bens, negécios ou atividades de terceiros, as pessoas e
entidades obrigadas, mencionadas na legislacao tributéaria;

9. Examinar e analisar livros fiscais e contabeis, notas fiscais, faturas, balangos e outros documentos dos
contribuintes, com o objetivo de apurar a incidéncia de tributos;

10. Elaborar relatorios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, instruindo processos
administrativos ou encaminhando aos superiores para que tomem ciéncia e todas as providéncias cabiveis;

11. Elaborar estatisticos, mapas, graficos, cronogramas, planilhas, e outros instrumentos de apoio gerencial;




12. Manter-se atualizado sobre as politicas, normas e procedimentos de fiscalizag&o tributaria, acompanhando
as alteracdes e divulgacdes feitas em publicacbes especializadas;

13. Manter atualizado o cadastro econémico de contribuintes municipais;

14. Atender ao publico interno e externo, orientando o contribuinte quanto a interpretacdo da legislacao
tributaria, ao exato cumprimento de suas obrigacg6es fiscais, bem como atendimento as solicitagbes perante a
Fazenda Municipal;

15. Analisar, verificar e elaborar certidGes negativas de tributos mobiliarios ou imobiliarios;

16. Analisar os documentos referentes aos pedidos de certiddo de existéncia de inscricbes ativas ou
encerradas junto a municipalidade e elaborar a competente certidao;

17. Efetuar os levantamentos necessarios quanto aos pedidos de encerramento de atividade, pelo
cancelamento de valores langados indevidamente ou efetuando o encaminhamento dos casos de langamento
de valores nédo langados ou lancados em valores inferiores aos efetivamente devidos para os servidores
responsaveis;

18. Zelar pela manutencdo da base de dados dos contribuintes, verificando a situagdo cadastral destes e
notificando aqueles que estdo com a situacao cadastral irregular;

19. Verificar as licencas de ambulantes e impedir 0 exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao
possuam a documentacéao exigida;

20. Emitir guias para o recolhimento das contribui¢cdes junto ao érgdo municipal ou instituicdes financeiras;

21. Promover o langamento dos tributos apurados em levantamentos e revisfes fiscais;

22. Apreender notas, faturas, guias e livros de escrituracdo e demais documentos fiscais em situacgao irregular,
lavrando-se o competente termo;

23. Apreender aparelhos e maquinas autenticadoras em situacao irregular ou que apresentem sinais de fraude;
24. Elaborar célculos de exigéncias tributarias e prestar assisténcia aos 0rgdos encarregados de
representacdo judicial do Municipio;

25. Realizar atividades administrativas relacionadas a sua area de atuacgéo;

26. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

27. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

28. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagdo ambiental;

29. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

PREGOEIRO

1. Coordenar e conduzir os processos de pregédo, presencial ou eletrénico, de acordo com a legislacéo vigente;
2. Elaborar editais e termos de referéncia para aquisi¢cdes e contratacdes publicas;

3. Publicar avisos de licitacdo e editais em conformidade com as regras estabelecidas;

4. Receber e analisar documentos de habilitagdo e propostas de fornecedores;

5. Esclarecer duvidas e fornecer informacgdes sobre o processo licitatorio aos participantes;

6. Realizar sessfes publicas de pregado, conduzindo os procedimentos de forma transparente;




7. Verificar a conformidade das propostas com 0s requisitos estabelecidos no edital;

8. Avaliar as propostas quanto a regularidade fiscal e documental dos participantes;

9. Negociar com os fornecedores para obter melhores condicdes de preco e qualidade;

10. Conduzir a fase de lances e adjudicacdo do contrato ao vencedor;

11. Emitir pareceres técnicos e juridicos sobre as licitacdes em andamento;

12. Receber, examinar e decidir sobre recursos e impugnacfes, encaminhando o processo devidamente
instruido, ap6s a adjudicacéo, a autoridade superior, visando a homologacao e a contratacao;

13. Elaborar atas de reunifes e sessdes de pregao, registrando todas as informacdes relevantes;
14. Controlar prazos e procedimentos para garantir o cumprimento das etapas do pregéo;

15. Manter registros atualizados dos processos licitatorios e documentacao relacionada;

16. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio de licitacdes;

17. Colaborar com a equipe juridica e técnica para garantir a conformidade dos procedimentos;

18. Colaborar na elaboracao de relatérios e documentos relacionados a area de licitacées;

19. Assegurar a transparéncia e integridade em todos os aspectos do processo de pregao;

20. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

21. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,
22. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdao ambiental;

23. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

TECNICO EM CADASTRAMENTO
IMOBILIARIO

1. Atualizar e manter o cadastro imobiliario do Municipio, incluindo informacbes sobre propriedades,
construcdes e terrenos;

2. Realizar levantamentos de campo para verificar a conformidade das informac8es cadastrais com a realidade
fisica das propriedades;

3. Receber e processar documentos relacionados a transa¢Bes imobiliarias, como escrituras, registros e
contratos de compra e venda;

4. Emitir guias de pagamento de impostos e taxas municipais relacionadas aos imoveis;

5. Auxiliar os contribuintes no preenchimento correto de formularios e documentos relacionados a questdes
cadastrais;

6. Realizar pesquisas e consultas em sistemas informatizados e bancos de dados para verificar a regularidade
dos registros imobiliarios;

7. Elaborar relatorios técnicos sobre as informacgfes cadastrais e as modificacdes realizadas no cadastro
imobiliario;

8. Patrticipar de a¢Oes de fiscalizagdo para identificar possiveis irregularidades ou divergéncias nas informacdes
cadastrais;

9. Colaborar com a gestdo urbana e o planejamento do uso do solo, fornecendo dados para a tomada de
decisbes;




10. Realizar a andlise técnica de projetos de loteamento e desmembramento, verificando sua conformidade
com a legislagdo municipal;

11. Orientar os proprietarios sobre processos de regularizagdo fundiaria e os procedimentos necessarios;

12. Realizar avaliagdes de imdveis para fins tributarios ou de atualizacdo cadastral;

13. Participar de comissdes e grupos de trabalho relacionados a reviséo e atualiza¢do do cadastro imobiliario;
14. Manter atualizado o registro de informacgfes sobre infraestrutura urbana, como redes de agua, esgoto e
energia;

15. Coletar e organizar documentacgéao referente a bens iméveis, como plantas, mapas e fotografias;

16. Trabalhar em conjunto com outros setores da Prefeitura para garantir a coeréncia das informacgoes;

17. Implantar sistemas de informacdo geografica (SIG) e tecnologias que otimizem a gestdo do cadastro,
organizando e controlando as informagdes;

18. Prestar esclarecimentos e informacdes ao publico, fornecendo suporte em duavidas relacionadas ao
cadastramento imobiliario;

19. Zelar pela integridade e confidencialidade das informacfes cadastrais, seguindo as politicas de seguranca
da Prefeitura;

20. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

21. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

22. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

23. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.

MEDICO ANESTESISTA

. Realizar avaliacéo pré-operatéria ambulatorial;

. Realizar visita pré-anestésica;

. Avaliar o histérico médico do paciente antes de qualquer procedimento cirargico;

. Discutir op¢des de anestesia e riscos com o paciente, ajudando a tomar decisées informadas;

. Preparar e administrar a anestesia de acordo com o tipo de cirurgia e as necessidades do paciente;

. Realizar anestesia em diferentes especialidades cirdrgicas, conforme escala, incluindo cirurgias pediatricas e
transplantes;

7. Monitorar os sinais vitais do paciente durante todo o procedimento cirlrgico;

8. Ajustar a dosagem da anestesia conforme necessario para manter um nivel adequado de sedacao;

9. Gerenciar e controlar a dor do paciente antes, durante e apds a cirurgia;

10. Intervir imediatamente em caso de complicagdes relacionadas a anestesia ou a saude do paciente;

11. Utilizar equipamentos médicos avangados, como monitoramento cardiaco e respiratorio, para garantir a
seguranca do paciente;

12. Realizar rigido controle dos farmacos anestésicos utilizados;

13. Manter registros detalhados de todas as intervengfes anestésicas e dos sinais vitais do paciente;

14. Auxiliar no transporte de pacientes graves para o Centro Cirurgico, quando solicitado;
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15. Trabalhar em estreita colabora¢do com a equipe cirurgica, incluindo cirurgides e enfermeiros

16. Comunicar informacdes importantes sobre o estado do paciente a equipe cirdrgica;

17. Elaborar laudos técnicos, documentos e relatérios médicos dos pacientes em sua area de especialidade;
18. Colaborar com a equipe de recuperacdo pos-anestésica para garantir uma transicdo suave do paciente
para a sala de recuperacao;

19. Fornecer orientacdes pos-operatérias aos pacientes, incluindo o uso de medicamentos para dor;

20. Participar em procedimentos de ressuscitacdo em situagdes de emergéncia;

21. Manter-se atualizado sobre os avancos na medicina anestésica e nas melhores praticas;

22. Aconselhar sobre a escolha do tipo de anestesia mais adequado a diferentes procedimentos cirdrgicos;

23. Participar de equipes multidisciplinares de tratamento da dor cronica;

24. Contribuir para a elaboragéo de politicas e procedimentos relacionados a anestesia;

25. Contribuir no treinamento pratico de médicos residentes e alunos de graduacao;

26. Participar do processo de aquisicao de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua area;

27. Expedir atestados médicos, de acordo com a Classificacdo Internacional de Doencas (CID) e o cédigo
correspondente;

28. Orientar e zelar pela preservacéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua
unidade de lotacdo, observando a utilizacdo devida;

29. Utilizar os Equipamentos de Protecao Individual (EPI) e de seguranca do trabalho, conforme preconizado
pela ANVISA, zelando pelas condi¢Bes de salde individual e coletiva;

30. Executar servicos de consultoria, auditoria, pericia, sindicAncia médica, controle, avaliacdo, regulacdo e
emissao de parecer sobre matérias relativas a sua area de atuacéo;

31. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

32. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

33. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

34. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BONITO — LEI COMPLEMENTAR N° XXX DE XX/XX/2023

ANEXO VI — DESCRITIVO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS DE
CONFIANCA
CARGOS DE EXECUCAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NiVEIS E QUALQUER NATUREZA

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS

— Atuar de acordo com principios éticos, visando a confidencialidade, a qualidade do servico publico e o alcance dos objetivos da Prefeitura;
— Potencializar as habilidades profissionais técnicas e especificas, buscando a constante capacitacao e formacao continuada;

— Observar os procedimentos internos e a legislacao vigente, visando a adequada e imediata aplicabilidade;

— Ser assiduo e pontual;

— Apresentar-se adequadamente, utilizando vestimenta apropriada ao ambiente e funcgéo;

— Zelar pela limpeza, conservacgao e organizacdo da Prefeitura;

— Adotar rotinas que propiciem a seguranca e o hem-estar dos servidores, propiciando um ambiente de trabalho harménico;

— Dirigir veiculo oficial, atentando-se as regras de transito vigentes;

— Executar outras tarefas correlatas a descricao acima, conforme a legislacéo vigente.

TABELA | - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (SEM PREVISAO NA LEI DE DIVISAO ADMINISTRATIVA)

SIMBOLO CARGOS ATRIBUICOES

1. Auxiliar no planejamento, organizacdo, coordenacao e controle das atividades da parte administrativa
e operacional de competéncia do setor em que estiver lotado garantindo o atingimento dos objetivos
estabelecidos pela Secretaria Municipal;

2. Atuar como interface entre a Supervisdo de Setor e os empregados do setor, distribuindo as
atividades e informando fatos e decisdes;

3. Auxiliar na coordenacado da expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢éo e servi¢cos
gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;

4. Participar das reunides representando o setor;

5. Dar apoio nas reunides realizadas com a equipe do setor;

6. Atuar, como coordenador ou participante, nos grupos de trabalho ou projetos aprovados;
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7. Auxiliar na gestdo das atividades afetas aos recursos humanos de sua unidade, tais como: controle
da frequéncia e jornada de trabalho, avaliacdo de desempenho e necessidades de treinamento,
aplicacdo de penalidades quando for o caso, comprometimento com as boas praticas de seguranca e
saude do trabalho;

8. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem,
zelando para que os seus subordinados cumpram as determinagdes e normas da Prefeitura;

9. Orientar os seus subordinados na solugéo de problemas mais complexos;

10. Propor e implementar novos processos para a melhoria dos trabalhos e sistemas;

11. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

12. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa prépria;

13. Representar o superior hierarquico, quando designado;

14. Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

15. Receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminha-las, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

16. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

17. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

18. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

19. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.




TABELA Il - FUNGCOES GRATIFICADAS DE CONFIANGA

SIMBOLO FUNCOES ATRIBUICOES

1. Coordenar e avaliar, no &mbito do Poder Executivo, o Sistema de Controle Interno;

2. Analisar as execucdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais do Municipio, nos termos da
legislacéo vigente, abrangendo os 6rgédos da Administragdo Direta e Indireta e as empresas nas quais
0 Municipio detenha o controle acionéario;

3. Verificar a regularidade das atividades desenvolvidas pelos 6rgédos e entidades da Administracédo
Direta e Indireta e dos atos praticados por agentes publicos;

4. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a efichcia e eficiéncia, da gestao
or¢camentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administracdo, bem como da
aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado;

5. Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo contébil, orcamentéria, financeira, patrimonial e
operacional dos 6rgaos da administracdo com vistas a regular e racionalizar a utilizacao dos recursos
e bens publicos;

6. Elaborar, apreciar e submeter ao Chefe do Poder Executivo estudos e propostas de diretrizes,
programas e a¢cfes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da despesa e 0 aperfeicoamento da
gestdo orcamentaria, financeira, administrativa e patrimonial no ambito da administracdo municipal,
com o objetivo de promover ac¢ées de implementacao para arrecadacéo das receitas orcadas;

7. Acompanhar a execuc¢ao e a prestacdo de contas dos repasses de recursos federais e estaduais e
de convénios;

8. Executar o controle das contratacbes e nomeacBes de servidores, bem como a distribuicdo nos
6rgaos de lotacao, visando a otimizacdo e eficiéncia do servico publico, recomendando os ajustes
necessarios com vistas a eficiéncia operacional,

9. Determinar, quando necessario, a realizagdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestdo dos recursos
publicos municipais sob a responsabilidade de 6rgaos e entidades publicos e privados;

10. Emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgdos e entidades relativos a recursos
publicos repassados pelo Municipio;

11. Fiscalizar, por meio de auditorias periddicas, e outras agbes de controle, as contas dos
responsaveis pela aplicagdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos, com acesso a espacos
fisicos, arquivos fisicos e eletrbnicos, livros contabeis, balancetes e demais documentos que se
mostrarem necessarios a fiscalizacéo;

12. Recomendar a adocdo de medidas preventivas e corretivas, contra atos que, por agdo ou
omissdo, derem causa a perda, subtracdo ou malversacdo de valores, bens e materiais de
propriedade ou responsabilidade do Municipio e contra atos comissivos e omissivos que atentarem
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contra a legalidade, probidade e moralidade publicas;

13. Alertar a autoridade administrativa competente para que adote as medidas administrativas
internas necessarias ao ressarcimento em casos cientificados de irregularidade que possa resultar
prejuizo ao erério, ou para que instaure a tomada de contas, caso nao tenha obtido o ressarcimento
com a adocao das medidas administrativas internas;

14. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na execucédo dos programas de
governo e dos orcamentos do Municipio;

15. Determinar medidas que visem a melhoria do servigo publico municipal, propondo expedi¢cdo de
normas para uniformizar os procedimentos relacionados aos registros, a guarda, ao uso, a
movimentacdo e ao controle de bens e valores;

16. Coordenar, supervisionar e fiscalizar as politicas e normas de transparéncia aplicaveis ao Poder
Executivo Municipal, viabilizando, junto aos demais setores, as condi¢cbes necessdarias para que 0s
municipes sejam permanentemente informados sobre os dados da execucdo orcamentaria, financeira
e patrimonial do Municipio e demais dados determinados pela legislacao de regéncia;

17. Definir, em integracdo com os demais érgaos do Poder Executivo, procedimentos de integracao e
consolidacdo de dados e informacdes relativas as atividades de controle interno e expedir normas para
disciplinar as acdes de transparéncia, auditoria e correicdo do Municipio;

18. Fiscalizar e avaliar as atividades de controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;

19. Editar, aprovar e executar o Plano Anual de Auditoria Interna e o Calendario Municipal de
Obrigacoes;

20. Investigar, com ou sem decretacao de sigilo, qualguer ato administrativo posto em suspeicao,
mediante representacado formal;

21. Monitorar o cumprimento das recomendacdes expedidas, quando acolhidas pela autoridade
administrativa competente, bem como o cumprimento das recomendacdes ou determinagfes
expedidas pelos 6rgaos de controle externo;

22. Elaborar relatorios mensais e anuais das atividades do Controle Interno a serem encaminhados ao
Chefe do Poder Executivo;

23. Determinar e supervisionar a criagdo de normas e procedimentos atinentes as atividades
correcionais e de sindicancia, com base na legislacdo que rege a matéria, bem como o0s
procedimentos para instauracdo e formalizagdo do Processo Administrativo Disciplinar;

24. Determinar, com ou sem decretacdo de sigilo, a instauracdo de procedimentos investigatorios ou
sindicancias para apurar faltas funcionais referentes a atos de corrupg¢édo, malversacdo de recursos
publicos, danos ao erario e casos de inobservancia, desobediéncia e inadimplemento de obrigacdes
estatuidas em normas legais ou regulamentares de controle ou estabelecidas por 6rgédos de controle,




encaminhando os resultados e conclusbes, havendo elementos de materialidade e autoria, ao
Gabinete do Chefe do Poder Executivo, para abertura de processo administrativo disciplinar e ou
outras medidas judiciais ou extrajudiciais cabiveis na espécie;

25. Requisitar e orientar a instauragédo de investigacdes ou sindicancias setoriais para apurar faltas
funcionais néo relacionadas no inciso anterior ou que comportem menor gravidade, a fim de monitorar
as atividades;

26. Apoiar os oOrgdos de controle externo no exercicio de sua missdo institucional e levar ao
conhecimento destes, conforme disposicdo legal, normativa e ou regulamentar, toda e qualquer
irregularidade e ou ilegalidade insanaveis de que tiver ciéncia no exercicio de suas atribui¢cdes, sob
pena de responsabilidade solidéria;

27. Requisitar dos Orgdos da estrutura administrativa e demais entidades encarregadas da
administracdo ou gestdo de recursos publicos informacgfes, documentos, processos e outros dados
necessarios a execucdo de suas atribuicbes, vedada a sonegacdo de acesso, inclusive as
dependéncias dos referidos 6rgaos e entidades, ressalvadas as excec¢des e sigilos legais;

28. Supervisionar as medidas adotadas pela administracdo municipal para o controle das despesas
de pessoal dentro dos limites fixados pela legislacdo aplicavel, acompanhando e opinando sobre a
contratacdo de servidores, concessao de funcdes de confianca e nomeacao de cargos em comissao;
29. Acompanhar a execuc¢do das contratacfes e terceirizacdes, viabilizando e divulgando informacdes
sobre o assunto, objetivando seu uso como instrumento de gestdo, e dos contratos de gestdo e
conveénios;

30. Avaliar e assinar os relatorios de Gestdo Fiscal e Resumido da Execucdo Orcamentaria;

31. Avaliar os gestores da administracdo no desempenho de suas funcdes e responsabilidades;

32. Elaborar e submeter previamente ao Prefeito e ao Presidente da Camara Municipal, conforme
necessario, a prorrogacao de auditorias internas, inclusive a possibilidade de solicitacdo de auditorias
externas;

33. Fiscalizar e preservar a gestdo de dados pessoais, com o objetivo de prevenir a ocorréncia de
incidentes de seguranca passiveis de causar danos aos titulares em virtude do tratamento de dados
pessoais, em observancia a Lei Geral de Protecdo de Dados vigente;

34. Propor medidas e coordenar projetos visando a integragéo de sistemas de informagdes, no ambito
da Administracdo Direta e Indireta, para fins de controle;

35. Organizar e administrar no sitio eletrdnico o Portal da Transparéncia Municipal, que disponibilizara
dados relevantes da Administracédo Direta e Indireta para fins de controle social;

36. Realizar inspecdes preventivas em obras civis, a fim de evitar possiveis irregularidades por
pagamentos indevidos em medicbes e na execucdo dos contratos celebrados no ambito da
Administragdo Publica Direta e Indireta;




37. Incentivar e apoiar a realizagdo de cursos de capacitacdo, qualificacdo e formacdo de agentes
publicos e a producéo de material informativo e de orientacdo nas areas de gestéo e controle;

38. Acompanhar e controlar a execug¢do de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua
area de competéncia;

39. Desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal.
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AGENTE DE CONTRATACAO

1. Participar efetivamente de todos as fases e procedimentos licitatorios;

2. Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagoes;

3. Responsavel por tomar decisées e acompanhar o tramite da licitacdo, a fim de dar impulso ao
procedimento licitatorio;

4. Executar quaisquer outras atividades necesséarias para dar prosseguimento e para o bom
andamento do certame até a homologacéao;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;
Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacao ambiental,
Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcao.

CHEFE DE FISCALIZACAO

Supervisionar a equipe de fiscais tributarios, definindo tarefas e prioridades.;

Planejar, coordenar e executar a fiscalizacéo de tributos municipais, como IPTU, ISS e taxas;
Garantir o cumprimento das leis fiscais e regulamentacdes tributarias municipais;

Desenvolver estratégias para a identificacéo de irregularidades e evasoes fiscais;

Coletar informacdes e dados para identificar potenciais alvos de fiscalizacao;

Realizar analises de documentos contabeis e fiscais para verificar sua conformidade;

. Conduzir reunides e treinamentos com a equipe de fiscalizacdo para atualizacdo sobre
regulamentacdes e procedimentos;

8. Colaborar com outros departamentos para obter informagdes relevantes para a fiscalizagéo;

9. Participar de processos administrativos fiscais e judiciais, quando necessario;

10. Avaliar a eficacia dos processos de fiscalizacéo e propor melhorias;

11. Fornecer orientagbes aos contribuintes sobre regulamentos fiscais e procedimentos de
pagamento;

12. Manter registros detalhados das atividades de fiscalizacdo e dos resultados obtidos;

13. Acompanhar a arrecadacao de tributos e identificar possiveis atrasos ou inadimpléncias;

14. Elaborar relatorios e pareceres técnicos sobre as atividades de fiscalizagéo;

15. Promover e presidir as reunides periodicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questfes relativas & melhoria dos servigos;

16. Apresentar ao superior imediato propostas referentes a legislagdo e orgcamento, bem como dos
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programas, projetos e acoes a serem desenvolvidos;

17. Participar na elaboracao de politicas e estratégias de fiscalizagé&o tributéria;

18. Manter-se atualizado sobre as mudancas na legislacao tributaria e regulamentacgées;

19. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

20. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;
21. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservag¢do ambiental;

22. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcao.

COMANDANTE DA GUARDA
MUNICIPAL

1. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Guarda Municipal;

2. Participar da formulacdo de politicas municipais de seguranca, visando identificar as principais
caréncias na area de seguranca publica;

3. Estabelecer canais de aproximacgao dos diversos setores da comunidade com a Guarda Municipal,
de modo a possibilitar soma de esforcos e compartilhamento de responsabilidades;

4. Promover, orientar e acompanhar, quando solicitado pelas autoridades competentes, a participacéo
da Guarda Municipal em campanhas e programas relativos ao sistema de transito municipal, aos
eventos turisticos, aos trabalhos de defesa civil a cargo da Prefeitura, bem como as atividades de
educacao e preservacdo ambiental sob a responsabilidade do Municipio;

5. Coordenar-se com entidades representativas da comunidade no sentido de oferecer e obter a
colaboracao que se faca necessaria;

6. Instruir os Guardas Municipais nas praticas de bom relacionamento com o publico;

7. Coordenar-se com as autoridades policiais do Estado, no sentido de oferecer e obter a necessaria e
indispenséavel colaboracdo mutua;

8. Promover o treinamento dos Guardas Municipais;

9. Zelar pela disciplina e instru¢do do pessoal, bem como propor e aplicar penas disciplinares;

10. Estabelecer os roteiros de vigilancia e as escalas de servigo para o pessoal da Guarda Municipal,
11. Fiscalizar os servigos a seu cargo, bem como a permanéncia dos Guardas nos setores e pontos
de ronda;

12. Expedir as carteiras de identificacdo dos Guardas;

13. Promover o controle do ponto do pessoal lotado na Guarda Municipal, enviando-o ao 6rgao de
pessoal da Prefeitura;

14. Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolva
servidores da Corporacao;

15. Promover a aquisicéo e a distribuicdo de material e fardamento e controlar sua utilizacéo;

16. Guardar, sob sua responsabilidade, objetos de valor apreendidos ou encontrados, promovendo a
devolucéo, se for o caso, aos seus proprietarios;

17. Punir seus subordinados por indisciplina ou atos cometido contra as disposicdes legais e




regulamentares;

18. Promover a manutencéo de registros necessarios as atividades da Guarda Municipal, bem como a
execucgao de servigos auxiliares;

19. Cumprir a fazer cumprir as disposi¢ées regulamentares referentes a Guarda Municipal;

20. Promover a representacdo adequada da Guarda Municipal nas festas civicas e solenidades de
carater publico;

21. Acompanhar e avaliar os resultados do desempenho da Guarda Municipal;

22. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

23. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;
24. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcao.
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ASSISTENTE DE CONTROLE
INTERNO

Auxiliar na elaboracédo e implementacéo de procedimentos de controle interno;

Revisar processos e documentos para garantir a conformidade com regulamentos e politicas;
Realizar auditorias internas para avaliar a eficacia dos controles internos existentes;
Identificar riscos financeiros, operacionais e de conformidade e propor medidas de mitigacéo;
Verificar a precisdo e confiabilidade das informacgfes contabeis e financeiras;

Analisar contratos e acordos para assegurar o0 cumprimento das clausulas estipuladas;
Avaliar a eficiéncia dos processos de aquisicédo, licitacdo e contratacao;

Colaborar com a equipe de Controle Interno na realizacéo de testes e analises;

Acompanhar a execu¢ao orcamentaria e relatar eventuais desvios;

. Auxiliar na elaboracéo de relatérios e pareceres de auditoria;

. Contribuir para a identificacdo de areas de melhoria nos sistemas de gestao;

. Participar na andlise de procedimentos para otimizacao e simplificacao;

. Prestar apoio na preparacdo de documentos para auditorias externas;

. Fornecer orientagé@o aos departamentos sobre politicas e préaticas de controle interno;

. Analisar a legalidade e adequacédo das despesas e investimentos;

. Manter registros atualizados das atividades de controle interno realizadas;

. Participar de comités ou grupos de trabalho relacionados ao controle interno;

. Acompanhar mudancgas na legislacdo que possam afetar os procedimentos internos;

. Auxiliar na implementacao de sistemas de informacdo que suportem o controle interno;

. Realizar treinamentos para sensibilizar os colaboradores sobre a importancia do controle interno;
. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,
. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcao.
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CORREGEDOR DA GUARDA
MUNICIPAL

1. Dirigir, planejar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades da Corregedoria da Guarda
Municipal;

2. Supervisionar a conduta dos membros da Guarda Municipal, assegurando a aderéncia as normas e
procedimentos estabelecidos;

3. Conduzir investigacdes internas sobre alegacdes de ma conduta ou violagdes de protocolo por
membros da Guarda Municipal;

4. Realizar visitas de inspecao e correicdes extraordinarias em qualquer unidade da Guarda Municipal;
5. Apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacgéo irregular de servidores
integrantes da Guarda Municipal;

6. Promover investigagdo sobre o comportamento ético, social e funcional dos membros da Guarda
Municipal, em especial aqueles em estagio probatério e dos indicados para o exercicio de chefias e de
funcbes de confianca, observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis;

7. Manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar que devem ser submetidos ao Prefeito;

8. Apreciar e encaminhar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacao irregular
de servidores integrantes da Guarda Municipal, bem como propor ao Prefeito a instauracdo de
procedimentos disciplinares, para a apuracgao de infrag@es atribuidas aos referidos servidores;

9. Responder as consultas formuladas pelos 6rgdos da Administracdo Municipal sobre assuntos de
sua competéncia,

10. Determinar a realizacdo de correicbes extraordinarias nas unidades da Guarda Municipal,
remetendo, sempre, relatério reservado ao Prefeito;

11. Remeter ao Prefeito, relatorio circunstanciado sobre a atuacéo pessoal e funcional dos servidores
integrantes da Guarda Municipal em estagio probatério, propondo, se for o caso, a instauracédo de
procedimento especial, observada a legislacdo pertinente;

12. Submeter ao Prefeito, relatorio circunstanciado e conclusivo sobre a atuagéo pessoal e funcional
de servidor integrante da Guarda Municipal indicado para o exercicio de cargos em comissao e/ou
fungbes de confianga, observada a legislag&o aplicavel,

13. Elaborar e apresentar relatorios periodicos referentes as representagcfes que lhe foram dirigidas
relativamente a atuacgao irregular de integrantes da Guarda Municipal, bem como sobre a instauragéo
de procedimentos disciplinares, para a apuracdo de infracdes atribuidas aos referidos servidores,
contendo os seus encaminhamentos e resultados;

14. Implementar politicas de treinamento e desenvolvimento profissional para a Guarda Municipal;

15. Estabelecer e manter canais de comunicacgéo eficazes entre a Guarda Municipal e a comunidade;
16. Orientar e aconselhar membros da Guarda Municipal em questfes éticas e legais;

17. Colaborar no desenvolvimento e revisdo de manuais, procedimentos e diretrizes operacionais;

18. Participar de reunifes e comités relacionados a seguranca publica e administracdo municipal;




19. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

20. Cumprir e fazer cumprir as decisfes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;
21. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagdo ambiental;

22. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcao.

LIDER DE AREA

1. Supervisionar, orientar e desenvolver atividades na respectiva unidade organizacional;

2. Elaborar pareceres e relatorios relativos a respectiva area de atuacao;

3. Verificar os pontos fracos na execucao de tarefas, comunica-los ao superior e propor/implementar
solugbes;

4. Supervisionar e acompanhar a analise de registros, controles, sistemas e desempenho de tarefas;
5. Controlar as atividades delegadas através de relatorios e reunides periddicas;

6. Aprimorar processos, sistemas e tarefas;

7. Orientar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

8. Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da sua area de atuacao;

9. Supervisionar a implementacdo de novos processos, normas e procedimentos em assuntos afetos
a sua supervisao, para a melhoria dos trabalhos;

10. Avaliar e desenvolver a equipe de sua supervisao;

11. Realizar o levantamento da necessidade de treinamento dos empregados de sua area de atuacao;
12. Orientar os membros da equipe na solucéo de problemas;

13. Zelar para que os membros da equipe cumpram as determinacdes e normas da Prefeitura;

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

15. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;
16. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservag¢do ambiental;

17. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcao.

OFICIAL DE PROTECAO DE DADOS

1. Exercer as atribui¢cdes ordinarias previstas na Lei Geral de Prote¢cdo de Dados;

2. Atuar como canal de comunicagdo entre o controlador, os titulares dos dados e a Autoridade
Nacional de Protecdo de Dados (ANPD), cumprindo com atribuigbes constantes em Norma Técnica
especifica e com atribuigcbes que possam vir a ser estabelecidas pela ANPD;

3. Elaborar a Norma Técnica contendo a regulamentacdo especifica, bem como os procedimentos
para a protecdo e tratamento de dados no ambito do Municipio;

4. Elaborar o Protocolo de Adequacéo e o Plano de Adequacgédo para guiar os 6rgdos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta na adequacgéo a LGPD;

5. Elaborar o Relatorio de Impacto a protecdo de dados pessoais com a descrigcdo dos processos de
dados pessoais que podem gerar riscos as liberdades civis e aos direitos fundamentais, bem como, as
medidas e salvaguardas e mecanismos de mitigagéo de riscos;




6. Comunicar a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados a transferéncia de dados pessoais a
entidades privadas, sempre que informada pelos responsaveis de cada 6rgdo ou entidade, desde que
prevista em lei ou respaldada em contratos, convénios ou outros ajustes;

7. Informar a Autoridade nacional de Protecdo de Dados a comunicacdo ou o uso compartilihado de
dados pessoais de pessoas naturais ou juridicas de direito privado;

8. Encaminhar orientacdes e diretrizes acerca da matéria, que devem ser atendidas por todos os
servidores e respectivos titulares das pastas nos prazos eventualmente por ele consignados, sob pena
de responsabilizagdo se do ndo atendimento resultar prejuizo ao Municipio.

9. Aceitar reclamacgfes e comunicacfes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;
10. Receber comunicagbes da Autoridade Nacional de Protegcdo de Dados (ANPD) e adotar
providéncias;

11. Orientar os servidores e os contratados da Administracdo Publica Municipal a respeito das
praticas a serem tomadas em relacdo a protecdo de dados pessoais;

12. Providenciar a publicacdo dos relatérios de impacto a protecdo de dados pessoais previstos na
legislagéo vigente;

13. Recomendar a elaboracdo de planos de adequacfes relativos a protecdo de dados pessoais ao
encarregado das entidades integrantes da Administracdo Indireta, informando eventual auséncia a
Secretaria responsavel pelo controle da entidade, para as providéncias pertinentes;

14. Providenciar, em caso de recebimento de informe da autoridade nacional com medidas cabiveis
para fazer cessar uma afirmada violacdo a legislacéo vigente, o encaminhamento ao 6rgdo municipal
responsavel pelo tratamento de dados pessoais, fixando prazo para atendimento a solicitacdo ou
apresentacdo das justificativas pertinentes;

15. Requisitar das Secretarias responsaveis as informacgdes pertinentes para sua compilacdo em um
anico relatdrio, caso solicitada pela autoridade nacional a publicagdo de relatérios de impacto a
protecdo de dados pessoais, nos termos da legislacdo e normativos vigentes;

16. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

17. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,
18. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagédo ambiental,

19. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a fungéo.

SECRETARIO DE CEl

1. Realizar as atividades e tarefas relativas ao expediente do Centro de Educagdo Infantil e a
secretaria em geral;

2. Receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncias e correio eletrbnico, processos e papeis
em geral que tramitem no Centro de Educacéo Infantil, organizando e mantendo o protocolo e arquivo
escolar;

3. Conhecer e aplicar os principios e normas que regem a administragdo do Centro de Educacéo




Infantil;

4. Conhecer as normas e procedimentos relativos & escrituracdo da vida escolar dos alunos e a
regularizagéo da vida funcional dos servidores do Centro de Educacgao Infantil, mantendo atualizados
os sistemas de informagéo da Secretaria da Educacéo;

5. Participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulacdo da Proposta Pedagdgica do Centro de
Educacéao Infantil;

6. Elaborar e providenciar a divulgacédo de editais, comunicados e instru¢des relativas as atividades
escolares;

7. Dominar conhecimentos de redacao oficial para elaborar e instruir expedientes (oficios,
memorandos, relatérios, comunicados, atas, etc.) relativos as atividades escolares, fundamentando o
parecer conclusivo na legislacao especifica e dando o correto encaminhamento;

8. Contribuir para integracéo escola-comunidade;

9. Organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolucdes e demais documentos;

10. Controlar os histéricos escolares e demais documentacdes de alunos;

11. Efetuar o atendimento administrativo de pais ou responsaveis pelos alunos, do pessoal da
Secretaria da Educacédo e demais 6rgaos publicos;

12. Preparar e expedir os atestados ou boletins relativos a frequéncia do pessoal docente, técnico e
administrativo;

13. Elaborar dados estatisticos contendo os resultados do rendimento escolar;

14. Requisitar, receber e controlar o material de consumo;

15. Manter registros do material permanente recebido pelo Centro de Educacao Infantil e do que lhe
for dado ou cedido, bem como elaborar inventario anual dos bens patrimoniais;

16. Operar e manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

17. Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servigo;

18. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

19. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;
20. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagédo ambiental,

20. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcao.

SECRETARIO DE ESCOLA

21. Realizar as atividades e tarefas relativas ao expediente escolar e a secretaria em geral;

22. Receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncias e correio eletrdnico, processos e papeis
em geral que tramitem na escola, organizando e mantendo o protocolo e arquivo escolar;

23. Conhecer e aplicar os principios e normas que regem a administragéo escolar;

24. Conhecer as normas e procedimentos relativos a escrituracdo da vida escolar dos alunos e a




regularizagdo da vida funcional dos servidores da escola, mantendo atualizados os sistemas de
informacgé&o da Secretaria da Educacgao;

25. Participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulacao da Proposta Pedagdgica da Escola;
26. Elaborar e providenciar a divulgacéo de editais, comunicados e instru¢fes relativas as atividades
escolares;

27. Dominar conhecimentos de redacao oficial para elaborar e instruir expedientes (oficios,
memorandos, relatérios, comunicados, atas, etc.) relativos as atividades escolares, fundamentando o
parecer conclusivo na legislacao especifica e dando o correto encaminhamento;

28. Contribuir para integracédo escola-comunidade;

29. Organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolucdes e demais documentos;

30. Controlar os histéricos escolares e demais documentacées de alunos;

31. Efetuar o atendimento administrativo de pais ou responsaveis pelos alunos, do pessoal da
Secretaria da Educacao e demais érgaos publicos;

32. Preparar e expedir os atestados ou boletins relativos a frequéncia do pessoal docente, técnico e
administrativo;

33. Elaborar dados estatisticos contendo os resultados do rendimento escolar;

34. Requisitar, receber e controlar o material de consumo;

35. Manter registros do material permanente recebido pela escola e do que Ihe for dado ou cedido,
bem como elaborar inventario anual dos bens patrimoniais;

36. Operar e manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

37. Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servico;

38. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

39. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;
40. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

41. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a fungéo.

FG-4

COORDENADOR DAS UNIDADES DE
ATENCAO BASICA

1. Supervisionar e coordenar as equipes de salde da unidade, incluindo médicos, enfermeiros,
técnicos em enfermagem e agentes comunitarios de saude;

2. Garantir a implementacdo das politicas e diretrizes do Ministério da Saude e da Secretaria de
Saude relacionadas a atencao bésica;

3. Planejar, organizar e avaliar as atividades da unidade de aten¢&o basica, assegurando a qualidade
dos servigos prestados;

4. Assessorar na implementacéo, consolidacao e coordenacdo das politicas publicas e programas de
assisténcia social e cidadania;




5. Realizar reunides periddicas com a equipe para discutir e orientar sobre protocolos, diretrizes e
metas estabelecidas;

6. Monitorar e acompanhar os indicadores de saude da populagdo atendida, como taxa de cobertura
vacinal, controle de doencas cronicas, pré-natal, entre outros;

7. Promover acdes de educacdo em saude junto a comunidade, visando a prevencdo de doencas e
promocéo de habitos saudaveis;

8. Participar de reunides e grupos de trabalho relacionados a atencdo béasica, representando a
unidade e contribuindo com a elaboracao de politicas publicas;

9. Gerenciar o estoque de medicamentos e materiais da unidade, garantindo o abastecimento
adequado e o controle de validade;

10. Elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre o desempenho da unidade, apresentando
resultados, dificuldades e propostas de melhorias;

11. Orientar a equipe sobre o registro adequado das informac¢des nos sistemas de informacédo em
saude, visando a producédo de dados confiaveis;

12. Fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos sanitarios, de seguranca do trabalho e de
biosseguranca na unidade;

13. Realizar o planejamento e monitoramento das acdes de salde coletiva, como campanhas de
vacinacao, prevencdo de doengas sazonais, entre outras;

14. Estabelecer e manter uma boa comunicacdo com a populacdo atendida, buscando ouvir suas
demandas e necessidades de saude;

15. Monitorar a qualidade e a resolutividade dos servicos prestados, buscando aprimorar
continuamente os processos de trabalho da equipe;

16. Realizar a gestdo de pessoas na unidade, incluindo selecdo, capacitacdo, avaliacdo de
desempenho e desenvolvimento profissional da equipe;

17. Avaliar a infraestrutura da unidade de saude, garantindo a manutenc¢édo adequada das instalages,
equipamentos e materiais;

18. Representar o servico sob sua coordenagdo em todas as instancias necessarias e articular com
demais atores da gestdo e do territério com vistas a qualificacdo do trabalho e da atencdo a saude
realizada na UBS;

19. Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no
funcionamento da unidade;

20. Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacédo da Atencdo Bésica
vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagéo para analise
e planejamento das acdes, e divulgando os resultados obtidos;

21. Participar de programa de treinamento, quando convocado;




22. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,
23. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservag¢do ambiental;
24. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcgéo.

ENCARREGADO DE PROJETOS

1. Planejar e executar os procedimentos administrativos relacionados ao projeto de atuacéo,
prestando o suporte técnico-administrativo necessario ao bom andamento dos trabalhos;

2. Assessorar o superior imediato em todas as atividades desenvolvidas no projeto em que atua;

3. Promover estudos relativos ao projeto de atuacdo, buscando desenvolver e aplicar metodologias
que promovam o aperfeicoamento dos processos de trabalho;

4. Apresentar ao superior imediato relatorio das atividades desenvolvidas no projeto em que atua;

5. Executar o orcamento aprovado para o respectivo projeto;

6. Comunicar ao superior imediato as distorcbes verificadas no desenvolvimento dos planos de
trabalho sob sua responsabilidade, adotando, em nivel de sua instancia deciséria, as providéncias
necessarias a correcao dos desvios;

7. Propor e estabelecer medidas destinadas a eliminar as eventuais distorgbes verificadas no
cumprimento dos projetos e atividades sob sua responsabilidade;

8. Submeter a aprovacéao superior os planos de trabalho relativos ao seu projeto de atuacao;

9. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

10. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;
11. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preserva¢do ambiental;

12. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

FG-5

EQUIPE DE APOIO AS LICITACOES

1. Realizar o cadastramento de licitantes;

2. Auxiliar na elaboracdo de editais, viabilizando o andamento dos procedimentos licitatorios de
compras e contratacoes;

Acompanhar e participar efetivamente de todos as fases e procedimentos licitatorios;

Auxiliar na organizag&o dos documentos referente aos procedimentos licitatorios;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,
Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagédo ambiental,
Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcgéo.

MEMBRO DE COMISSAO
PERMANENTE DE SINDICANCIA E
PROCESSO DISCIPLINAR

Pl N O~

. Acompanhar e participar efetivamente de todas as fases de instauracdo de sindicancia e de
Processo Administrativo Disciplinar (PAD), conforme a legislagéo vigente;

2. Apurar responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de suas atribuicées ou que
tenha relacdo com as atribuicbes do cargo em que se encontre investido;

3. Investigar ocorréncias atipicas ou que possam configurar infracéo disciplinar;

4. Responséavel pela tramitacdo de processos administrativos disciplinares e sindicancias, desde os




procedimentos preparatérios até a elaboracdo do relatério final;

5. Elaborar relatério conclusivo quanto & inocéncia ou responsabilidade do servidor no tramite do
processo disciplinar;

6. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

7. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

8. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

9. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BONITO — LEI COMPLEMENTAR N° XXX
DE XX/XX/2023

ANEXO VII — RELATORIO DE IMPACTO FINANCEIRO-
ORCAMENTARIO

1. RELATORIO

Cumpre o presente anexo a verificar a adequacdo do projeto de Lei
Complementar Municipal xx/xx/2023 aos requisitos da Lei Complementar 101/2001 —
Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como aos dispositivos orcamentarios do

municipio de Bonito.

Trata a referida lei, com fulcro no art. 163 da CF/88, de verdadeira
bussola norteadora da gestdo fiscal eficiente e responsavel, tendo sua edicéao
contribuido sobremaneira para 0 avanco e cumprimento dos principios
constitucionais previstos no art. 37 da Carta Magna, sendo seu cumprimento

indispensavel a tramitacdo da presente matéria.

E o relatério.

2. FUNDAMENTACAO

Dispée a Lei Complementar 101/2000, entre outros assuntos, de
requisitos de regularidade do aumento da despesa publica. Sobre isso dispde o0 seu
art. 15 que “serao irregulares e lesivas ao patrocinio publico a geragao de despesa
gue ndo atendam aos requisitos dos artigos 16 e 17”. Dito isso disp8e 0 seguinte o
art. 16 da LRF:

“Art. 16. A criacdo, expansao ou aperfeicoamento de acao
governamental que acarrete aumento da despesa sera
acompanhado de: (Vide ADI 6357)

| - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no




exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois

subsequentes;

Il - declaracé&o do ordenador da despesa de que o aumento

tem adequacdo orcamentaria e financeira com a lei

orcamentaria anual e compatibilidade com o plano

plurianual e com a lei de diretrizes orcamentérias.”

(grifei).

Pode-se compreender do texto referenciado que a regularidade da

criacdo ou expansao de acdo que acarrete aumento de despesa, independente de

estar-se a falar de despesa com pessoal ou de qualquer natureza, depende,

inicialmente desses dois requisitos basicos.

O estudo aqui elaborado propde uma reestruturacdo das carreiras do

poder executivo, além de proposta de criacdo de cargos do quadro geral, e traz a

seguinte proposta de tabelas de enquadramentos e valores dos cargos de

provimento efetivo do quadro geral:

TABELA | = CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CLASSE CARGOS CHS |VENCIMENTO
AUXILIAR DE EDUCACAO INFANTIL 40 h
MERENDEIRA 40 h
. 40 h

, MOTORISTA DE VEICULOS LEVES RS 1.980.00
OPERADOR DE MAQUINAS LEVES 40 h
AGENTE ADMINISTRATIVO 40 h
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS 40 h
FISCAL DE MEIO AMBIENTE 40 h

3 R$ 2.508,00
GUARDA-VIDAS 40 h
MECANICO 40 h
MOTORISTA DE VEICULOS 40 h
PESADOS




OPERADOR DE MAQUINAS 40 h
PESADAS
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 40 h
4 TECNICO DE SAUDE BUCAL 40 h R$ 2.640,00
TECNICO DE ENFERMAGEM 40 h
ASSISTENTE SOCIAL 30h
ENFERMEIRO 40 h
FARMACEUTICO BIOQUIMICO 40 h
FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA 40 h
FISIOTERAPEUTA 30 h
FONOAUDIOLOGO 40 h
NUTRICIONISTA 40 h
PROFISSIONAL DE EDUCAGAO 40 h
FISICA
PSICOLOGO 40 h
TERAPEUTA OCUPACIONAL 30 h
5 ADMINISTRADOR 40 h R$ 6.072,00
AUDITOR-FISCAL DE TRIBUTOS 40 h
MUNICIPAIS
CIRURGIAO DENTISTA 20 h
CONTADOR 40 h
ENGENHEIRO AGRIMENSOR (*) 40 h
ENGENHEIRO AGRONOMO (*) 40 h
ENGENHEIRO CIVIL (*) 40 h
ENGENHEIRO FLORESTAL (*) 40 h
ENGENHEIRO SANITARISTA E 40 h
AMBIENTAL (*)
MEDICO VETERINARIO 40 h
PROCURADOR 40 h
6 CIRURGIAO DENTISTA ESF 40 h R$ 9.018,00
7 MEDICO 20 h R$ 13.527,00

Fonte: TABELA | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO




Por fim, além das estruturas de carreira o estudo ainda traz proposta de
tabela Unica de Funcgbes Gratificadas — FGs, que pode ser visualizada abaixo nos
anexos a esse presente relatorio (TABELA UNICA — SECRETARIA, DIRECAO,
GERENCIA E ASSESSORAMENTO ESPECIAL)

Os elementos acima apresentados foram implantados na amostra de
empregados que séo parte do escopo de trabalho. Percebe-se do estudo de
impactacdo de proposta apresentado (Tabulacdo Bonito_com mudancas
finais_19122023) que o projeto ora em analise apresenta um impacto no ano de
implantacdo de R$ 358.661,16 (célula K7, aba Dashboard). Importante destacar que
esse impacto se restringe a um universo de 406 (quatrocentos e seis) servidores que

foram objeto do estudo apresentado.

O trabalho obteve como base de referéncia a folha de pagamento da
competéncia mar¢co/2023, com ajustes decorrentes de situacdes excepcionais tais
como feérias, afastamentos, auxilios remunerados etc. O valor total da remuneracao
atual dos servidores objetos do presente estudo foi da monta de R$ 1.414.858,91
(célula BN1005, aba Tabulacao). Importante destacar o 83° do art. 18 da LRF, tendo
ele estabelecido que “na apuragao da despesa total com pessoal sera observada a
remuneracao bruta do servidor em qualquer deducdo ou retencdo, ressalvada a
reducdo para atendimento ao disposto no art. 37, inciso Xl, da Constituicdo Federal”,
dito isso 0 modelo de tabulacdo de dados apresentado no presente estudo trabalha

com a remuneracao bruta dos servidores elencados no escopo do trabalho.

Além da remuneracao bruta foi adicionado ao custo do servidor, provisao
de 1/3 sobre férias anuais, bem como décimo terceiro salario. Por fim sobre a base de
célculo previdenciaria da remuneracdo bruta, bem como sobre as provisdes
anteriormente mencionadas foi adicionado a aliquota de 15% (quinze por cento) a
titulo de contribuicao patronal (Art. 17, Lei Municipal 60/2005).

De toda base de partida obtém-se um custo total mensal de R$
1.807.875,28 (célula CA1005, aba Tabulacdo), com a aplicacdo da proposta de
atualizacdo ora apresentada, detalhada em topico posterior, esse custo mensal

passaria ao valor de R$ 2.166.536,44 (célula EK1005, aba Tabulacdo), em seu ano



de implantacdo, o que representa um acréscimo mensal absoluto de R$ 358.661,16
(célula EO1006, aba Tabulagdo) e um acréscimo mensal relativo de 19,84% (célula
EN1006, aba Tabulacéo) e elevaria 0 comprometimento da despesa com pessoal dos
atuais 41,81% (célula H42, aba LRF), para 44,14% (célula J42, aba LRF).

Outro ponto constante do estudo € que as carreiras partem do vencimento
inicial constante na Tabela 1 — Cargo de Provimento Efetivo e a cada 2 (dois) anos
possibilita-se ao empregado efetivo um avanco de 4,50% (quatro e meio por cento) a
titulo de promocgdo horizontal, nos termos do Art. 36 e 37 do projeto de Lei
Complementar xx/2023:

“Art. 36. A promogao horizontal é a passagem do servidor
estavel de uma referéncia, representada por letras, para outra,
dentro do mesmo cargo em que se encontrar enquadrado,
mediante acréscimo de 4,5% (quatro e meio por cento) para
cada referéncia, depois de cumprido o intersticio de dois (dois)
anos de efetivo exercicio, ap0s o cumprimento do estagio

probatario.

Art. 37. A promocao horizontal dar-se-a sempre na data de
admissao de cada servidor, limitando-se a 1 (uma) referéncia a
cada intersticio, de acordo com as disposi¢cdes previstas nesta

Lei.”

Do texto legal construiu-se a Tabela de Vencimentos dos Cargos Efetivos,

conforme disposto no Anexo | da proposta apresentada.

Na metodologia de implantacdo utilizou-se como parametro de
enquadramento dos servidores ativos o atual nivel salarial na data base de
31/03/2023, com isso todos foram enquadrados na respectiva referéncia
correspondente a seu efetivo tempo de casa. Esse enquadramento obedeceu ao
disposto no Art. 45 e 46 do projeto de Lei Complementar, sendo assim, 0S
empregados que em 31.12.2023 possuiam até 2 anos de contratacdo foram

enquadrados no Nivel A, os empregados com 2 anos ou mais até 4 anos incompletos



foram enquadrados no Nivel B, e assim sucessivamente.

O Impacto geral mensal da implantagdo do novo PCS adiciona ao custo
mensal da folha de pagamento do poder executivo um valor de R$ 358.661,16 (célula
EO1006, aba tabulacdo), ressaltando que esse impacto mensal ja leva em
consideracdo os provisionamentos de férias e décimo terceiro salario bem como dos
encargos sociais. O adicional anual desse impacto corresponde a um valor agregado
a folha de pagamento de R$ 4.303.933,97

Dado que o projeto prevé avancou funcional de 4,5% (quatro e meio por
cento) a cada dois anos de efetivo servico do servidor (Art. 36, projeto de Lei
Complementar xx/2023) o segundo ano apos a implantacdo do projeto apresentara

evolucao correspondente a data de admisséo de cada servidor.

No segundo ano de implantacdo do novo Plano de Cargos e Salérios,
tomando como base a referéncia de 31.12.2024 a adicdo a folha de pagamento do
municipio passa ao valor de R$ 406.828.41, quando comparado a data base de
Marco/2023. Esse valor gera um aumento relativo de 22,50% quando comparado a
referéncia de Dezembro/2023 (pré-implantacdo do PCCV) e um aumento vegetativo

de 2,22% quando comparado ao Plano implantado em 31.12.2023 (pés-implantacéo).

No terceiro ano de implantacdo do novo Plano de Cargos e Salarios,
tomando como base a referéncia de 31.12.2025 a adicdo a folha de pagamento do
municipio passa ao valor de R$ 448.306,66, quando comparado a data base de
Dezembro/2023. Esse valor gera um aumento relativo de 24,80% quando comparado
a referéncia de Dezembro/2023 (pré-implantacdo do PCCV) e um aumento vegetativo

de 1,87% quando comparado ao Plano implantado em 31.12.2024.

Importante destacar que os valores simulados ndo consideram possiveis
correcOes inflacionarias a que a massa salarial pode estar exposta, se atendo

exclusivamente ao crescimento vegetativo.

Do exposto pode-se construir, em atendimento ao inciso | do art. 16 da Lei

Complementar 101/2000, a estimativa de impacto orcamentério-financeiro do



exercicio em vigor e nos dois subsequentes:

Exercicio Estimativa de Impacto Anual
2023 R$ 4.303.933,67
2024 R$ 4.881.940,93
2024 R$ 5.379.679,89

Esta é, em suma, a estimativa do impacto or¢camentario-financeiro no
exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes (Inciso I, art. 16, Lei
Complementar 101/2000).

Em complementagéo ao disposto no inciso | do art. 16 da LRF ainda
dispbs o seu paragrafo segundo que “a estimativa de que trata o inciso | do caput sera
acompanhada das premissas e metodologia de calculo utlizadas”. Para o
atendimento ao disposto além do que foi discorrido acerca da composicédo dos valores
de remuneracéo e encargos (adicionais de férias, décimo e previdenciario) apresenta-
se também (como ja citado) o arquivo anexo “Tabulacdo Bonito_com mudancas
finais_19122023”, de onde foram extraidos os dados e onde consta a metodologia de

implantacéo do estudo.

Findo a analise dos elementos do inciso |, passa-se agora a discorrer

sobre as condicionantes do inciso Il do art. 16 da Lei Complementar 101/2000:

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento
tem adequacdo orcamentaria e financeira com a lei
orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual

e com a lei de diretrizes orcamentarias. (grifos do autor).

Inicialmente pode-se destacar que consta do processo de propositura da
proposta de Lei Complementar a declaracdo do ordenador quanto a adequacéo do
presente projeto. Todavia do texto legal ainda se destacam dois termos que
apresentam consideracdo no proprio corpo da lei e que servem para melhor

esclarecé-los:




8 10 Para os fins desta Lei Complementar, considera-se:

| - adequada com a lei orcamentaria anual, a despesa objeto
de dotacdo especifica e suficiente, ou que esteja abrangida
por crédito genérico, de forma que somadas todas as
despesas da mesma espécie, realizadas e a realizar,
previstas no programa de trabalho, ndo sejam ultrapassados
os limites estabelecidos para o exercicio;

Como pode-se notar do texto acima apresentado a adequacao refere-se a
disponibilidade orcamentaria para a cobertura do estudo ora proposto. Ja consta do
processo a declaracédo do ordenador, e ainda merece destaque a previsao contida na
lei de diretrizes orcamentarias para o exercicio de 2024, Lei Municipal 1.700/2023,
gque em seu art. 14° prevé condicbes para abertura de créditos adicionais

suplementares:

Art. 14. Caberd a Lei Orcamentaria Anual autorizar as
seguintes situacoes:

| -Abrir créditos adicionais suplementares até determinado
limite, do total da despesa fixada no orcamento

geral do municipio, utilizando como recursos compensatorios
as fontes previstas no 8§ 1° do Art. 43 da Lei

4.320/64;

Superado o quesito da adequacdo da lei orcamentaria passa-se agora a
analise da compatibilidade da despesa a ser criada com o plano plurianual e com a lei

de diretrizes orcamentérias:

8 1o Para os fins desta Lei Complementar, considera-se:

Il - compativel com o plano plurianual e a lei de diretrizes
orcamentérias, a despesa que se conforme com as diretrizes,
objetivos, prioridades e metas previstos nesses instrumentos

e néo infrinja qualquer de suas disposi¢oes.



Cumpre-nos mencionar que a eficiéncia € um principio constitucional
imposto a administracdo publica em geral e deve ser perseguido por seus agentes.

Nas palavras de Hely Lopes Meirelles (Meirelles, 2010):

O principio da eficiéncia exige que a atividade administrativa
seja exercida com presteza, perfeicdo e rendimento
funcional. E o mais moderno principio da funcéo
administrativa, que ja ndo se contenta em ser desempenhada
apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o
servico publico e satisfatorio atendimento das necessidades

da comunidade e seus membros (grifos do autor).

Da doutrina citada se extrai, além da compatibilidade da presente proposta,
ainda um elemento propulsor da adequacdo dos planos, visto que a eficiéncia
pressupde rendimento funcional e resta claro que um plano de carreira moderno e
bem estruturado proporciona a administracdo elementos administrativos para a
cobranca de resultados do funcionalismo, bem como gera um fator motivacional aos

servidores.

Com isso pode-se também concluir pela adequacéo do presente projeto ao

disposto no inciso Il do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Partindo para a analise do art. 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal pode-
se concluir que além da estimativa de impacto do gasto publico as despesas de
carater continuado (caso do projeto ora em analise), € necessario apontamento da

origem dos recursos para custeio:

Art. 17. Considera-se obrigatéria de carater continuado a
despesa corrente derivada de lei, medida proviséria ou ato
administrativo normativo que fixem para o ente a obrigagcéo
legal de sua execugcdo por um periodo superior a dois
exercicios. (Vide ADI 6357)

8 1o Os atos que criarem ou aumentarem despesa de que



trata 0 caput deveréo ser instruidos com a estimativa prevista
no inciso | do art. 16 e demonstrar a origem dos recursos para
seu custeio.  (Vide Lei Complementar n°® 176, de 2020).

Percebe-se do texto legal a natureza continua da despesa decorrente da
reestruturacdo do plano de cargos e salarios do municipio, visto que as despesas
decorrentes do mesmo oferecem impacto de forma permanente exige-se a estimativa
prevista no inciso I, do art. 16, bem como da demonstracdo da origem dos recursos

para o custeio da despesa.

Os valores realizados extraidos do Relatorio de Gestdo Fiscal —
Demonstrativo de Despesa com Pessoal, referente ao periodo maio/2022 a abril/2023

os valores realizados sdo os seguintes:

DEMONSTRATIVO DE DESPESA COM PESSOAL 04/2022 A 03/2023

DESCRICAO VALORES LIMITES
RECEITA CORRENTE LIQUIDA
AJUSTADA PARA CALCULO DOS 160.733.428,29

LIMITES DA DESPESA COM PESSOAL

DESPESA TOTAL COM PESSOAL -

67.199.258,44 41,81%
DTP
LIMITE MAXIMO (IX) (incisos I, Il e lII,

86.796.051,28 54,00%
art. 20 da LRF)
LIMITE PRUDENCIAL (X) = (0,95 X IX)

] o 82.456.248,71 51,30%

(paragrafo Unico do art. 22 da LRF)
LIMITE DE ALERTA (XI) = (0,9 x IX)

78.116.446,15 48,60%

(inciso Il do 81° do art. 59 da LRF)

Fonte: Relatério de Gestdo Fiscal — Demonstrativo de Despesa com Pessoal, referente ao periodo
abril/2022 a marc¢o/2023

Conclui-se, portanto, do quadro acima apresentado que atualmente o
municipio esta dentro dos limites impostos pelo art. 19. Da LRF, tendo inclusive certa
margem quando confrontado o limite global do poder executivo municipal, estes

previstos no art. 20 da Lei Complementar 101/2000:



Art. 20. A reparticdo dos limites globais do art. 19 ndo podera

exceder 0s seguintes percentuais:

lIl - na esfera municipal:

a) 6% (seis por cento) para o Legislativo, incluido o Tribunal
de Contas do Municipio, quando houver;

b) 54% (cinglienta e quatro por cento) para o Executivo.

(grifo do autor)

Com a implantacdo do plano ora proposto a composicao do
comprometimento da Receita Corrente Liquida com as Despesas com Pessoal sofre
alteracao, sem, contudo, adentrar em descumprimento dos limites estabelecidos na
LRF, o quadro Demonstrativo de Despesa com Pessoal, referente ao periodo
abril/2022 a marco/2023 aplicado com as atualizagcdes ora propostas apresenta a

seguinte composicao:

DEMONSTRATIVO DE DESPESA COM PESSOAL 04/2022 A 03/2023

ATUALIZADO
DESCRICAO VALORES LIMITES
RECEITA CORRENTE LIQUIDA
AJUSTADA PARA CALCULO DOS 160.733.428,29

LIMITES DA DESPESA COM PESSOAL

DESPESA TOTAL COM PESSOAL -

71.877.240,95 44,72%
DTP
LIMITE MAXIMO (IX) (incisos |, 1l e Ill,

86.796.051,28 54,00%
art. 20 da LRF)
LIMITE PRUDENCIAL (X) = (0,95 X IX)

) . 82.456.248,71 51,30%

(paragrafo unico do art. 22 da LRF)
LIMITE DE ALERTA (XI) = (0,9 x IX)

78.116.446,15 48,60%

(inciso Il do 81° do art. 59 da LRF)

Fonte: Relatério de Gestdo Fiscal — Demonstrativo de Despesa com Pessoal, referente ao periodo
abril/2022 a marg¢o/2023



Em atendimento ainda ao disposto no paragrafo primeiro do art. 17 da LRF
aponta-se como recursos para custeio para o exercicio de implantacdo o que disposto
no art. 43 da Lei 4.320/64, ou seja, 0 conceito recurso para abertura de créditos

suplementares:

Art. 43. A abertura dos créditos suplementares e especiais
depende da existéncia de recursos disponiveis para ocorrer a
despesa e sera precedida de exposicao
justificativa. (Veto rejeitado no DOU, de 5.5.1964)

8 1° Consideram-se recursos para o fim deste artigo, desde
gue nao comprometidos: (Veto rejeitado no DOU,
de 5.5.1964)

| - o superavit financeiro apurado em balanco patrimonial do
exercicio anterior; (Veto rejeitado no DOU, de 5.5.1964)
Il - os provenientes de excesso de arrecadacéo; (Veto
rejeitado no DOU, de 5.5.1964)

lIl - os resultantes de anulacéo parcial ou total de dotacdes
orcamentarias ou de créditos adicionais, autorizados em
Lei; (Veto rejeitado no DOU, de 5.5.1964)

IV - 0 produto de operacbes de credito autorizadas, em forma
gue juridicamente possibilite ao poder executivo realiza-

las.

Destaca-se que as regras para abertura de e manuseio de créditos
suplementares sdo objetos da lei de diretrizes orcamentarias e da lei orcamentaria

anual ja citadas no decorrer desse trabalho.

Quanto as metas de resultados fiscais previstas no paragrafo primeiro do
artigo quarto da Lei de Responsabilidade Fiscal e dispostas no art. 3° da Lei Municipal
3.035/2022 — Lei de Diretrizes Or¢camentarias do exercicio de 2023 pode-se perceber
do quadro abaixo que a implementacdo do presente projeto nao incorre em

descumprimento do que fora inicialmente previsto:


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm#veto
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm#veto
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm#veto
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm#veto
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm#veto
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm#veto
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm#veto

Metas Fiscais

2023

2024

2025

Receitas

Despesas

Resultado Nominal

Resultado Primario

Montante da Divida Publica

Fonte: Lei 1.460/202 — Lei de Diretrizes Orcamentarias para o exercicio de 2023

3. CONCLUSAO

De todo exposto conclui-se que o Projeto de Lei Complementar xx/2023 esta

adequado aos ditames da Lei Complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade

Fiscal), estando apto a ser analisado pelo Poder Legislativo do Municipio de Bonito/MS.
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