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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOCA CLAUDINO
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N2 001 DE 01 DE FEVEREIRO DE 2024

Dispde sobre a complementacio da Reestruturagdo
Administrativa do Quadro de Pessoal do municipio de Joca
Claudino, e d4 outras providéncias.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DE JOCA CLAUDINO, no uso das atribui¢des legais que
lhe sdo conferidas pelos artigos 35 e 51, II, “c”, da Lei Organica do Municipio, faco saber que a
Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 12 Fica criado o cargo de Coordenador da Atengao Especializada, de provimento em
comissdo, de nivel superior completo, denominado em quantidade e valor da remuneracao,
carga horaria e atribuicdes, descritas no anexo IV, quadro 15, o qual sera acrescentado no art.
39,829 VI, k, | e m, da Lei Complementar n. 18/2018, no quadro de fungdes da Secretaria de
Saude.

Art. 32 [...]

§2°1...]

VI - Secretaria de Saude: [...]

k) Coordenador da Atengdo Especializa;

§1¢. O Cargo de Coordenador da Atengdo Especializada sera provido por servidor em
funcao de confianga que sera responsavel pelo gerenciamento do Servico de Atendimento Mével
de Urgéncia, assim como do Centro de Especialidades, cumprindo carga horaria de 40 horas
semanais.

§29. O cargo da Atencdo Especializada sé podera ser exercido por profissional de saude
graduado em nivel superior, efetivo, preferencialmente com experiéncia em Urgéncia e
Emergéncia ou Atendimento Pré-Hospitalar as urgéncias, Pos-graduacdao em Urgéncia,
Emergéncia e Atendimento Pré-Hospitalar as urgéncias e devera cumprir sua carga horaria na
unidade em que exercer o cargo.

§39. O Coordenador da Atencdo Especializada devera cumprir integralmente as
atribuicdes estabelecidas para o exercicio do cargo constantes na Politica Nacional de Urgéncia,
Rede de Atencao as Urgéncias e Rede de Atencdo as Urgéncias e Emergéncias, estabelecida pelo
Ministério da Satide em conformidade com as atribuicdes e os vencimentos de cada funcgao.

§4°. A remuneracgao do Coordenador da Atencao Especializada terd como base o valor de
R$1.412,00 (mil quatrocentos e doze reais), mais gratificagio pelo desempenho na fungio.

Art. 22 Fica criado o Cargo de Diretor Interno da Licitacdo, cargo em provimento de
comissao, que devera ser ocupado por pessoa com idade minima de 18 anos, graduado em curso
de nivel superior de areas afins, com experiéncia comprovada na fun¢do mais cursos de
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aperfeicoamento ou atualiza¢do na area de Licitacdes e Contratos, com remunerac¢do no valor de
R$4.000,00 (quatro mil reais), mais gratificagdo pelo desempenho na funcgéo.

§12 As atribuicdes e carga horaria do referido cargo estdo dispostas no Anexo IV, quadro
1 desta lei;

§22 O cargo de Diretor Interno de Licitagdo serd acrescentado no grupo de cargos em
comissao do art. 3¢, §29, 11, j e no art. 59, III, b, 61 da Lei Complementar n. 18/2018.

Art. 32 Fica criado na Administracao Publica Direta, no Grupo de Servigos de Apoio
Especial (GSAE-CE-2), o quantitativo de 10 (dez) vagas para o cargo de provimento efetivo
denominado CUIDADOR ESPECIAL, de nivel médio e Curso de Formacgao reconhecido pelo MEC
em Apoio Escolar voltado ao atendimento de pessoa com deficiéncia, promovido por instituicao
reconhecida pelo MEC ou pela prépria Secretaria Municipal de Educacao de Joca Claudino, que
cumprira carga horaria de 40 horas semanais, com vencimento no valor um saldrio minimo, de
R$1.412,00 (mil quatrocentos e doze reais), para atendimento a rede municipal de educacio
especial, cujas atribui¢des encontram-se no Anexo V que integra esta Lei Complementar.

Art. 42 Ficam extintos os cargos de provimento efetivo de ‘Telefonista’ e ‘Bombeiro
Hidraulico’ do Quadro de Pessoal da estrutura administrativa do municipio de Joca Claudino.

§ 12 Os cargos de Telefonista e Bombeiro Hidraulico que estejam ocupados passam a
integrar o quadro em extingdo e serdo automaticamente extintos a medida que houver a
vacancia.

§ 22 Extinto o cargo, o(s) servidor(es) publico(s) ficara(do) em disponibilidade com
remunerac¢do proporcional ao tempo de servico, até seu adequado aproveitamento em outro
cargo, nos termos do § 32 do art. 41 da Constituicao Federal.

Art. 52 Ficam revogados os Capitulos IV e V da Lei Complementar n. 18/2018 que tratam
sobre as Disposi¢cdes Gerais e Transitérias da reestruturacdo administrativa do quadro de
pessoal.

Art. 62 Ficam criados os Anexos IV, V e VI na Lei Complementar n. 18/2018 que tratarao
das funcoes e carga horaria dos cargos efetivos e comissionados, assim como do total de cargos
em provimento efetivo criados na estrutura interna da administragao publica do municipio de
Joca Claudino.

Art. 72. Fica criado o Capitulo III na Lei Complementar n. 18/2018 que trata dos Cargos
Efetivos do municipio de Joca Claudino e que passa a vigorar com a seguinte redacao:

[.]

Rua Francisca Claudino Fernandes, 001, Centro, Joca Claudino - PB
www.jocaclaudino.pb.gov.br



http://www.jocaclaudino.pb.gov.br/

*
¥ 5 ¥

«mwﬁ/
ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOCA CLAUDINO
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO 111
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 72 - Os cargos de provimento efetivo, distribuidos segundo o Plano de Carreira e
Mérito, constituem um conjunto harménico de recursos humanos capazes de providenciar a
execucdo de tarefas de nivel superior, intermediario e basico do Poder Executivo.

§1¢2 - Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo, de nivel fundamental e médio,
criados através dos instrumentos normativos: Lei Ordinaria n. 40/1997 (Tabelas I e II), Lei
Ordinaria n. 25/2009 (Anexo VII), Leis Complementares n. 08/2011 e n. 03/2023, organizados
nos grupos seguintes, cujas cargas horarias e atribui¢cdes passardo a constar no anexo V desta
Lei.

I - Grupo de Servicos de Apoio - Simbolo GSA-CE, compreendido pelos seguintes cargos
efetivos, que desempenham atividades basicas de nivel fundamental:

Auxiliar de Agente Administrativo;
Auxiliar de Servigos Gerais;
Agente de Limpeza;
Cozinheiro;

Coveiro;

Gari;

Vigilante;

Guarda Noturno;

. Jardineiro;

10. Merendeira;

11. Pedreiro;

12. Servente de Obras;

© PNV A WN R

II - Grupo de Servicos de Apoio Especial - GSAE-CE, compreendido pelos seguintes cargos
efetivos, que desempenham atividades basicas especiais de nivel médio e técnico:

a) Simbolo GSAE-CE-1:

Agente Administrativo;

Agente Comunitario de Saude;
Agende de Combate as Endemias;
Agende de Vigilancia Ambiental;
Agende de Vigilancia Sanitaria;
Almoxarife;

Arquivista;

XN W

Controlador de Arrecadacao;
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9. Digitador;

10. Fiscal de Tributos e Arrecadag¢ao Municipal;
11. Guarda Municipal;

12. Inspetor Escolar;

13. Monitor de Programas Sociais;

14. Monitor Escolar;

15. Operador de equipamentos Mecanicos;

16. Operador de Maquinas;

17. Secretario Escolar;

18. Cuidador Especial

b) Simbolo GSAE-CE-2:
1. Motorista;

2. Cuidador;

GSAE-CE-3

(@]
—

Auxiliar de Enfermagem;
Auxiliar de Farmacia;

Auxiliar de Saude Bucal;

. Mecanico;

. Operador de Microcomputador;
. Programador;

. Técnico Agricola;

. Técnico em Agropecudria;

. Técnico em Contabilidade;
Técnico em Edificacgoes;

. Técnico em Enfermagem;

. Técnico em Laboratério e Analises Clinicas;

O© O NV A WN R

N
w N RO

. Técnico em Vigilancia Sanitaria;

§2¢2 - Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo, de nivel superior e técnico, criados
através dos instrumentos normativos: Lei Ordinaria n. 40/1997 (Tabelas I e II), Lei Ordinaria n.
25/2009 (Anexo VII), Leis Complementares n. 08/2011 e n. 03/2023, organizados nos grupos
seguintes, cujas cargas hordrias e atribui¢cdes passardo a constar no anexo V desta Lei.

I - Grupo de Servico Superior - Simbolo GSS-CE, que compreende cargos efetivos que
desempenham atividades de nivel superior e técnico, através da seguinte constituicao:
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d) GSS-CE-1

01-Auditor em Saude;
02-Advogado;

03-Assistente Social;
04-Bibliotecario;
05-Bioquimico;

06-Educador Fisico;
07-Enfermeiro PSF;
08-Engenheiro Civil;
09-Engenheiro Agronomo;
10-Farmacéutico;
11-Fisioterapeuta;

12-Médico PSF;
13-Nutricionista;
14-0Odontdlogo;

15-Orientador Educacional;
16-Pedagogo;

17- Professor A;

18-Professor B, Lingua Portuguesa;
19- Professor B, Lingua Inglesa;
20-Professor B, Matematica;

21- Professor B, Ciéncias;
22-Professor B, Geografia;

23- Professor B, Historia;
24-Professor B, Ensino Religioso;
25- Professor B, Artes;
26-Professor B, Filosofia;
27-Professor B, Educacao Fisica;
28-Professor de Educacao Artistica;
29-Psicélogo;

30-Supervisor Escolar;
31-Sanitarista

32-Veterinario;

§3¢2- 0 Magistério Publico Municipal, ressalvados os cargos a ele pertencentes constantes
da presente lei, sera objeto do instrumento legal que tratara do Plano de Cargos, Carreiras,
Remuneracgao e salarios dos profissionais da educa¢do deste municipio, conforme conste na lei
vigente.

Art. 82. A investidura em cargo ou provimento efetivo a que se refere a presente lei
depende de aprovagao prévia em concurso publico de provas, ou de provas e titulos, ou de
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provas, titulos e demais fases afins a investidura no cargo, desde que obedecida a ordem de
classificacdo e o prazo de validade.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 92. O regime juridico aplicavel aos servidores municiais de cargos efetivos ou
comissionados é exclusivamente o estatutario.

Paragrafo unico. Os servidores contribuirdo para a Previdéncia oficial, na forma da
legislacdo em vigor.

Art. 102. Fica constituida a Gratificacao de Atividades Especiais (GAE), de até 100% (cem
por cento) do valor da remuneracdo do Cargo em Comissao ou Efetivo, para ser concedida aos
servidores pelo desempenho de atividades especiais ou excedentes as atribui¢des do cargo pela
participacdo em Comissdes, Grupos, Equipes de trabalhos constituidos através de Decreto do
Poder Executivo.

Art. 112. Os 6rgdos de que trata esta Lei terdo sua competéncia e as atribui¢des de seus
titulares fixadas por meio de Decreto do Poder Executivo, através de Regimento Interno da

Prefeitura Municipal.

Art. 122, As despesas decorrentes da execucdo da presente lei correrdo a conta das
dotacbes or¢amentarias proprias, que serdo suplementadas, sempre que necessario.

Art. 132. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.
Art. 142. Ficam revogadas as leis anteriores que tratem sobre disposi¢des em contrario a

esta regulacdo dos cargos efetivos e comissionados, e revogada parcialmente a Lei
Complementar n. 18/2018.

Gabinete do Prefeito Constitucional do municipio de Joca Claudino-PB, 01 de fevereiro de 2024.

YL

Rinaldo Cipriano de Sousa
PREFEITO CONSTITUCIONAL
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ANEXO 1V

ATRIBUICOES E CARGA HORARIA DOS CARGOS COMISSIONADOS

Quadro 1. Cargos Comissionados da Secretaria de Obras e Infra.

Cargo

Carga
Horaria

Funcoes

Dir.
Departamento de
servigos urbanos

40 H

I - gerenciar as atividades referentes a execucdo de projetos, calculos
estruturais, processos de construcdo, instalagdes hidraulicas, analise e
selecdo do material a ser usado na construgdo, na topografia e demais
atividades inerentes aos servigos urbanos; II - atuar no acompanhamento da
execucdo de obras, fiscalizando a realizacdo de projetos, na observagio e
orientacdo do trabalho pessoal encarregado de construcdo; III - promover a
conservacdo e a remodelacdo de parques, jardins e canteiros do Municipio,
bem como a arborizagdo, a poda da grama e das arvores nos logradouros
publicos; IV - avaliar o desempenho de servidores diretamente
subordinados a seu servico e, orientar os mesmos, buscando a eficiéncia
administrativa; V - supervisionar os servicos de calcamento, reparo e
melhoramento de ruas e avenidas, da operagao tapa-buracos, do tratamento
dos calcamentos em passeios municipais e outras providéncias afins e, VI -
supervisionar a execucdo da abertura de valas e a colocacdo de tubos para
bueiros e construcdo de pontes e pontilhdes, muros de arrimo, aterros,
galerias de agua, drenagem e canalizacdes de cdrregos e obras
complementares. Exercer outras atividades destinadas a consecuc¢io de seus
objetivos.

Coord. De pragas
parques e jardins

40 H

Supervisiona equipe na manutencdo de jardins e distribui atividades,
materiais e equipamentos de seguranca. Zela pela seguranca da operag¢ido
observando o correto uso dos produtos de jardinagem (adubos, venenos,
etc.) e dos equipamentos (maquina rogadeira, foices e facdes, etc.) bem como
da sua conserva¢io mantendo-o disponivel em local adequado solicitando
sua manutencdo quando necessario. Controla e solicita a reposicdo de
materiais de consumo quando necessario. Supervisiona Jardineiros. Executa
outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior. Exercer
outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Coord. De
iluminacao
publica

40 H

Coordenar as atividades de implantacio e manutencdo da rede de
iluminacdo em vias publicas, pracas, logradouros, prédios publicos. Exercer
outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

Dir. Dep. Servigos
rurais

40 H

I - responsabilizar-se por construcdes, reformas, conservacdo e manuten¢do
de pontes, pontilhdes, bueiros, galerias, muros de protecdo de encostas e
outros servicos inerentes, no interior do Municipio. II - responsabilizar-se
pela desobstrucdo, macadamizagio, rogada, alargamento, compactacdo em
estradas municipais, bem como nas vias de acesso as propriedades rurais;
Il - inspecionar sistematicamente as estradas municipais e toda a zona rural
do Municipio, com a finalidade de executar as interven¢ées necessarias pelo
Departamento sob sua responsabilidade; IV - agir em casos de emergéncia e
calamidade publica, diligenciando a execucdo de medidas corretivas nas
obras de infraestrutura e nas estradas municipais; V - promover a execugdo
dos servigos de construcdo de obras de drenagem, incluindo-se as lagoas de
infiltragdo e estabilizacdo e demais obras de infraestrutura, na zona rural do
Municipio; VI - promover o desenvolvimento técnico e o controle de
qualidade de obras e servigos de engenharia sob sua responsabilidade; VII -
verificar e observar as normas técnicas na execucdo de obras e servicos de
engenharia; VIII - sugerir a emissdo de pareceres quanto aos procedimentos
técnicos de engenharia e arquitetura; IX - elaborar e encaminhar ao
Secretario Municipal de Servigos Urbanos e Rurais, relatérios gerenciais
sobre o andamento das obras e dos servicos de engenharia; X - providenciar
levantamentos e informagdes para a manutencdo atualizada do cadastro de
obras publicas sob sua responsabilidade; XI - manter registros atualizados
das obras em andamento e dos dados técnicos necessarios ao
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acompanhamento e controle das obras publicas executadas sob sua
responsabilidade; XII - promover a fiscalizagido e emissdo de parecer técnico
sobre as obras de infraestrutura executadas por terceiros; XIII - encaminhar
ao Secretario, para providéncias, os casos de inobservancia de condi¢ées
contratuais por empreiteiros de obras de infraestrutura contratadas pela
Secretaria; XIV - supervisionar a utilizacdo de maquinas e equipamentos
alocados ao Departamento, assegurando sua conservacdo e manutencao; XV
- emitir, quando for o caso, ordens de servico para iniciar a execugdo de
obras, ap6s homologacdo da licitacdo e assinatura do contrato; XVI -
fiscalizar a observancia das disposi¢des contratuais das obras publicas
executadas por terceiros quanto as especificacbes técnicas, prazos e
pagamentos; XVII - orientar na elaboracdo de medigdes e responsabilizar-se
pela qualidade técnica e recebimento final das obras; XVIII - supervisionar
as atividades de recebimento, controle e distribuicio de materiais
destinados as obras sob sua responsabilidade; XIX - executar a remogao, por
solicitacdo do Centro de Zoonoses, de animais mortos de grande porte,
encontrados nas vias publicas urbanas e rurais, providenciando o enterro
dos mesmos; e XX - desempenhar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Secretdrio Municipal. Exercer outras atividades destinadas a
consecucdo de seus objetivos.

Diret. De obras e
de fiscaliza¢do

40 H

a) Assumir a fung¢do técnica de dirigir a execu¢do dos trabalhos e a
coordenacdo de toda a atividade de produgdo da empresa responsavel pela
execucao da obra; b) Assegurar a correta realizagao da obra, no desempenho
das tarefas de coordenacdo, direcio e execucdo dos trabalhos, em
conformidade com o projeto de execuc¢do e o cumprimento das condi¢des da
licenca ou da admissdo, em sede de procedimento administrativo ou
contratual publico; c) Adotar os métodos de producdo adequados, de forma
a assegurar o cumprimento dos deveres legais a que estd obrigado, a
qualidade da obra executada, a seguranca e a eficiéncia no processo de
construcdo; d) Requerer, sempre que o julgue necessario para assegurar a
conformidade da obra que executa ao projeto ou ao cumprimento das
normas legais ou regulamentares em vigor, a intervencdo do diretor de
fiscalizacdo de obra, a assisténcia técnica dos autores de projeto, devendo,
neste caso, comunicar previamente ao diretor de fiscalizagdo de obra,
ficando também obrigado a proceder ao registo desse facto e das respetivas
circunstancias no livro de obra; e) Quando coordene trabalhos executados
por outras empresas, devidamente habilitadas, no dmbito de obra cuja
realizacdo tenha sido assumida pela empresa cujo quadro de pessoal integra,
deve fazer-se coadjuvar, na execugdo destes, pelos técnicos dessas mesmas
empresas; f) Assegurar a efetiva conducdo da execucgido dos trabalhos das
diferentes especialidades por técnicos qualificados; h) Cumprir as normas
legais e regulamentares em vigor. Exercer outras atividades destinadas a
consecucdo de seus objetivos.

Coord. De limpeza
publica

40 H

Coordena toda rotina de limpeza, organiza o local, faz a escalas de
funciondrios da limpeza e pedidos de produtos faltantes. realizar toda
funcdo e controle dos funcionarios que estdo no posto, separar e armazenar
os materiais que serio utilizados, responder pela equipe de limpeza de toda
empresa, cuidar da escala de folga, padronizar a limpeza, supervisionar,
liderar, atingir as metas, diminuir custos e melhor utilizagdo dos materiais
de limpeza e dos equipamentos, demandar as tarefas e analisar os servigos
realizados, realizar cobranga das tarefas a serem executadas pelos auxiliares
de limpeza, planejar as atividades que a empresa estad precisando e que
envolva sua equipe passando as tarefas para os membros da equipe e em
seguida verificar se as tarefas passadas foram devidamente cumpridas,
Identificar, acompanhar, executar e apresentar propostas de melhorias na
manutencdo da limpeza. Exercer outras atividades destinadas a consecuc¢do
de seus objetivos.
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Secretario de
Infraestrutura

Dedicagao
exclusiva

01 - formular as politicas do Governo nas areas de transportes e logistica de
transportes, obras, mobilidade, acessibilidade urbana, transito,
telecomunicagdes, energia e gas canalizado; 02 - articular e fomentar a
implementacgio das politicas nacionais de petréleo e derivados no ambito do
Estado; 03 - coordenar as politicas do Governo na area de transportes e
logistica de transportes, obras, mobilidade, acessibilidade urbana, transito,
telecomunicagdes, energia e gas canalizado; 04 - elaborar planos diretores e
modelos de gestdo compativeis com as acdes de desenvolvimento
programados no ambito dos setores de transportes e logistica de
transportes, obras, mobilidade, acessibilidade urbana, transito,
telecomunicagdes, energia e gas canalizado; 05 - desenvolver os planos
estratégicos para implementacao das politicas de transportes e logistica de
transportes, obras, mobilidade, acessibilidade wurbana, transito,
telecomunicagdes, energia e gas canalizado; 06 - estabelecer objetivos,
diretrizes e estratégias de transportes e logistica de transportes, obras,
mobilidade, acessibilidade urbana, transito, telecomunicacdes, energia e gas
canalizado a serem seguidas pelos drgios e entidades estaduais; 07 -
promover a integracdo das acdes programadas para a area de transito.
sistema viario, mobilidade e acessibilidade urbana pelos governos federal,
estadual e municipais e pelas comunidades; 08 - definir e implementar a
politica estadual de transito; 09 - definir e implementar a politica estadual
de mobilidade e acessibilidade urbana; 10 - definir e implementar a politica
publica estadual para planejamento, instalacio e operacdo de aeroportos e
pistas de pouso a serem seguidas pelo Governo do Estado do Ceara e por
seus 6rgdos ou entidades vinculadas; 11 - coordenar programas e a¢des de
impacto regional no ambito de suas competéncias institucionais; 12 - definir
e implementara politica publica estadual de infraestrutura e sugerir
legislacdo disciplinando a matéria; 13 - estabelecer a base institucional
necessaria para as areas de atuacido da Infraestrutura; 14 - captar recursos,
celebrar convénios e promover a articulacio entre os Orgéos e entidades
estaduais, federais, municipais, internacionais e privados para
implementacdo das politicas de sua competéncia; 15 - supervisionar as
atividades relativas 4 execugdo de projetos de infraestrutura desenvolvidos
pela Secretaria e 6rgaos vinculados; 16 - estabelecer normas, controles e
padrdes para servicos executados em sua arca de abrangéncia; 17 - exercer
outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades, nos
termos do Regulamento. Exercer outras atividades destinadas a consecugao
de seus objetivos.

Assessor especial

40H

Promover as ag¢des de coordenacdo e representagdo social e politica;
preparar e expedir correspondéncia; promover com auxilio de seus
subordinados a organizagdo, numerag¢do e arquivos, sob sua
responsabilidade, dos originais de leis, decretos, portarias e outros atos
normativos pertencentes ao Executivo Municipal; executar o controle de
prazos para sancdo e veto de leis; receber e encaminhar correspondéncias
ao Secretario e 6rgaos da administragdo municipal; desempenhar outras
atividades que lhe sejam atribuidas, no ambito de sua area de atuagio.
Exercer outras atividades destinadas a consecugio de seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2023).
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Quadro 2. Cargos Comissionados da Secretaria de Educacio.

Cargo

Carga Horaria

Funcoes

ASSESSOR
ESPECIAL

40 H

Planejar, dirigir, coordenar e executar as a¢des de apoio junto
o secretario; acompanhar projetos, convénios, contratos e
assuntos de interesse da secretaria; Emitir pareceres em
documentos técnicos; sugerir medidas e procedimentos no
encaminhamento de processos; Elaborar relatérios e
documentos. Exercer outras atividades destinadas a
consecucdo de seus objetivos.

DIRET. DE
ORIENTACAO E
SUPER. ESCOLAR

40 H

Mediar a relagido entre professor, aluno, a familia e a escola,
além de ter papel fundamental na superacgio das dificuldades
de aprendizagem apresentada pelos alunos no espaco escolar.
Auxiliar a escola a organizar e colocar em pratica a proposta
pedagégica; Ouvir, orientar e dialogar com alunos e
professores; Contribuir para o desenvolvimento pessoal do
aluno e a formagdo de seus valores, emog¢des, sentimentos e
atitudes; Atuar junto ao professor para compreender o
comportamento dos alunos e agir de maneira adequada;
Participar da realizacdo do Projeto Politico Pedagdgico da
escola; Ajudar o professor a lidar com a dificuldade de
aprendizagem dos alunos; Mediar conflitos entre alunos e
professores. Exercer outras atividades destinadas a
consecucdo de seus objetivos.

DEPART. DE
ALIMENTACAO
ESCOLAR

40 H

Supervisionar e controlar o cardapio oferecido, principalmente
se a escola em que trabalha oferecer periodo de ensino integral.
Deve também preocupar-se com a frequéncia dos alunos no
refeitdrio, pois o jejum pode prejudicar tanto o aprendizado
quanto gerar problemas sérios a saude. Exercer outras
atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

COORD. DAS
CRECHES DO
MUNICIPIO

40 H

Atua observando as diretrizes da politica educacional da
Secretaria Municipal da Educacdo, no planejamento,
organizacdo, coordenacdo administrativa e pedagogica,
avaliacdo e integracao das atividades desenvolvidas no dmbito
da educacdo infantil, na modalidade de creche, da unidade
escolar. Exercer outras atividades destinadas a consecugdo de
seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgdo (2023).

Quadro 3. Cargos Comissionados da Secretaria de Saude.

Cargo Carga Hordria Funcoes
DIRET. DA UNID. DE 40H (a) cumprir e conhecer as normas e legislacdo do SUS; (b)
SAUDE E POSTOS garantir a execucdo dos servigos ofertados; (c) conhecer as
MEDICOS metas e prioridades da SMS; e (d) deter conhecimento em
gestdo com foco na sadde publica. Exercer outras atividades
destinadas a consecucdo de seus objetivos.
DIRETOR DEPART. 40H e Garantir a disponibilidade de servicos de enfermagem para

DE ENFERMAGEM

todos os setores da Unidade de Pronto Atendimento bem com
sua qualificagcdo de acordo com os critérios e conformidade
com o Regulamento do Exercicio Profissional (Coren/Cofen);
e Acompanhar, divulgar o planejamento estratégico da
Instituicdo; e Estruturar, organizar, coordenar, supervisionar
e orientar a unidade sob sua responsabilidade, visando
unificar e sistematizar a assisténcia de Enfermagem, a fim de
assegurar assisténcia adequada aos pacientes; ¢ Definir a
hierarquia do Organograma de Enfermagem; ¢« Acompanhar
a evolucdo dos indicadores, tomando ag¢des corretivas se
necessario; « Acompanhar as ocorréncias registradas das
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suas areas; » Acompanhar junto aos enfermeiros a escala de
férias, folgas e autorizagio de horas extras quando
necessarios, levando em consideracio o IST do
dimensionamento de enfermagem; e Efetuar admissdo e
demissdo apds autorizacdo do gerente administrativo; e
Elaborar registro de atividades de enfermagem, ocupacao
dos pacientes e procedimentos realizados para fins de
controle e efeito estatistico; ¢ Controlar os custos das areas
sob sua responsabilidade; ¢ Providenciar que as equipes
multiprofissionais atendam com eficiéncia, eficicia e rapidez
aos pacientes de suas unidades; « Manter e atualizar registro
funcional de todos os profissionais de sua responsabilidade;
« Elaborar projetos e planejamentos para as unidades de sua
responsabilidade; ¢ Manter registros e mensuracdo
atualizados de todos os processos implantados pela sua
unidade; e Distribuir tarefas e funcbées adequadas aos
membros de sua equipe; ¢ Convocar e presidir reuniées com
a sua equipe de enfermagem, registrando em atas; « Manter
inter-relacdes com as equipes multiprofissionais, sugerir,
elaborar, participar e realizar procedimentos que visem
melhorar o atendimento aos pacientes e Institui¢ao;  Prover
materiais e equipamentos necessarios ao funcionamento;
Cumprir a politica, normas, regulamento e regimentos da
Instituicdo. Exercer outras atividades destinadas a
consecucdo de seus objetivos.

SECRETARIA DE
SAUDE

Dedicagao
exclusiva

I. Formular, em articulagdo com o Conselho Municipal de
Saude, a politica de saide do Municipio e sua execucio,
mediante promocdo da integracdo, disseminando e
hierarquizando os servicos de saude, em conformidade com
as normas do Sistema Unico de Satde; II. Planejar, organizar,
dirigir, coordenar e controlar as atividades no ambito da
saude, bem como elaborar normas sobre estas atividades; II1.
Coordenar, supervisionar e executar os programas, projetos,
atividades e a¢des vinculadas ao Sistema Unico de Sadde, em
articulagao com a Secretaria de Estado e com o Ministério da
Saude; IV. Coordenar e executar, direta ou indiretamente,
servigos de limpeza publica, coleta e destinacdo final do lixo,
de capina, varrigao e limpeza das vias e logradouros publicos,
mercados e feiras livres; V. planejar, organizar, dirigir,
coordenar e controlar os planos, programas, projetos e
atividades do Saneamento Urbano Basico; VI. Coordenar,
fiscalizar e executar agdes de vigilancia sanitaria e a aplicagao
do ordenamento normativo da defesa sanitaria vegetal e
animal, no territério do Municipio; VII. Promover medidas
preventivas de prote¢do a saude, em especial, as de carater
imunolégico e educativo, concernentes ao perfil
epidemioldgico do Municipio e as a¢des de prevencdo da
saude bucal; VIII. Executar servicos de vigilancia
epidemioldgica e de saide do trabalhador e colaborag¢io na
fiscalizacdo das agressdes ao meio ambiente que tenham
repercussdo sobre a saude humana; IX. Planejar, organizar,
dirigir, coordenar e controlar a execu¢do de convénios
firmados com 6rgios federais e estaduais bem como
entidades governamentais e ndo governamentais nas areas
de sua competéncia; X. Exercer outras atividades destinadas
a consecucdo de seus objetivos. Exercer outras atividades
destinadas a consecucdo de seus objetivos.
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ASSESSOR
ESPECIAL

40H

I - incumbir-se do preparo e despacho do Secretario; II -
orientar e controlar os servicos de audiéncia; III - realizar
pesquisas e elaborar estudos sobre assuntos de interesse da
secretaria; IV - exercer outras atividades que lhe forem
atribuidas pelo Secretario; V - desempenhar e cumprir as
normas do Sistema de Controle Interno. Exercer outras
atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

DIRETORA DO
DEPARTAMENTO
DE SAUDE PUBLICA

40H

I - assessorar o Secretdrio na definicio dos planos,
programas e projetos setoriais da Secretaria; II - dirigir,
orientar e supervisionar a execucdo das atividades de
competéncia do respectivo Departamento; III - opinar sobre
os assuntos que dependam de decisdo superior e propor as
necessarias providéncias; IV - submeter a aprovacdo do
Secretério a programacao de trabalho do Departamento; V -
elaborar planilha de férias dos servidores lotados no
Departamento e de suas respectivas Divisdes; VI - apresentar
relatérios mensais de seu Departamento e respectivas
Divisdes ao Secretario de Saude; VII - colaborar com o
Secretario na identificacdo de alternativas e agdes que devam
ser implementadas com vistas ao aperfeicoamento do
desempenho da Secretaria; e VIII - desempenhar e cumprir
as normas do Sistema de Controle Interno. Exercer outras
atividades destinadas a consecucio de seus objetivos.

DIRET. TEC. EM
EDUC. DE SAUDE

40 H

Planejamento, controle e avaliagio da implementacdo de
politicas publicas de saude. Exercer outras atividades
destinadas a consecucdo de seus objetivos.

SEC. ADJ. DE SAUDE

40H

I - responder pelo expediente da Secretaria nos
impedimentos legais e temporarios, bem Como ocasionais, do
Titular da Pasta; Il representar o Secretdrio junto a
autoridades e 6rgdos; Il exercer outras atribui¢cdes que lhe
forem delegadas pela Secretaria. Exercer outras atividades
destinadas a consecucao de seus objetivos.

DIRET. DA
FARMACIA BASICA
MUNICIPAL

40 H

Coordenacao e geréncia da Farmacia Basica, dispensagdo de
medicamentos e correlatos de acordo com as normas de
assisténcia e atengdo farmacéutica. e Auxiliar e Subsidiar os
gestores e a equipe de saude no planejamento das acgdes e
servicos de Assisténcia Farmacéutica na Atengdo
Basica/Satde da Familia/Unidade de Pronto Atendimento,
assegurando a integralidade e a intersetorialidade das a¢des
de saude; ¢ Elaborar, em conformidade com as diretrizes
municipais, estaduais e nacionais, e de acordo com o perfil
epidemioldgico, projetos na area da Atenc¢do/Assisténcia
Farmacéutica a serem desenvolvidos dentro de seu territério
de responsabilidade; ¢ Receber, armazenar e distribuir
adequadamente os medicamentos adquiridos pelo
Municipio, na Atencdo Basica/ Satide da Familia/ Unidade de
Pronto Atendimento; manter registros do estoque de drogas,
fazer requisicoes de medicamentos, drogas e materiais
necessarios a farmacia; conferir guardar e distribuir drogas e
abastecimentos entregues a farmacia; ter sob sua custodia
drogas téxicas e narcoticos; controlar e supervisionar as
requisicoées e/ou processos de compras de medicamentos e
produtos farmacéuticos; prestar assessoramento técnico aos
demais profissionais da sadde, dentro do seu campo de
especialidade; ¢ Selecionar, programar, distribuir e dispensar
medicamentos e insumos, com garantia da qualidade dos
produtos e servigos; ¢ Promover o acesso e o uso racional de
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medicamentos junto a populacdo e aos profissionais da
Atencdo Basica/Saide da Familia/Unidade de Pronto
Atendimento, por intermédio de agbes que disciplinem a
prescricao, a dispensagdo e o uso; » Assegurar a dispensagao
adequada dos medicamentos e viabilizar a implementacao da
Atencdo Farmacéutica na Atengdo Basica/Saude da Familia/
Unidade de Pronto Atendimento; Manipular drogas de varias
espécies; aviar receitas, de acordo com as prescrigdes
médicas; e Acompanhar e avaliar a utilizacdo de
medicamentos e insumos, inclusive os medicamentos
fitoterapicos, homeopaticos, na perspectiva da obtengio de
resultados concretos e da melhoria da qualidade de vida da
populacdo; » Intervir diretamente com os usuarios nos casos
especificos necessarios, em conformidade com a equipe de
Atencdo Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento, visando uma farmacoterapia racional e a
obtencido de resultados definidos e mensuraveis, voltados a
melhoria da qualidade de vida; * substituir o farmacéutico
e/ou bioquimico quando designado; e zelar pela limpeza,
ordem e controle do local de trabalho; comunicar qualquer
irregularidade detectada; ¢ manter atualizados os registros
de acdes de sua competéncia; Estimular, apoiar, propor e
garantir a educacao permanente de profissionais da Atengdo
Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento
envolvidos em atividades de Atencdo/Assisténcia
Farmacéutica; « Treinar e capacitar os recursos humanos da
Atencdo Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento para o cumprimento das atividades referentes
a Assisténcia Farmacéutica; cumprir e fazer cumprir as
normas do setor; executar outras tarefas correlatas a sua area
de competéncia; executar tarefas afins. Exercer outras
atividades destinadas a consecugio de seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgdo (2023).

Quadro 4. Cargos Comissionados da Secretaria de Transportes.

Cargo Carga Hordria Funcoes
SECRETARIO DE Dedicacgao I - planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as agdes
TRANSPORTES exclusiva setoriais a cargo do municipio relativas ao transporte, transito

e trafego do setor terrestre, especialmente no que se refere a
infraestrutura vidria, estrutura operacional e logistica,
mecanismos de regulacdo e concessdo de servigos; II -
formular e coordenar a politica municipal de transportes e dos
planos rodoviario e de transporte do municipio; III - conceder,
permitir ou explorar diretamente os servigcos publicos de
transporte coletivo rodoviario municipal de passageiros e de
transporte individual de passageiros por taxi; [V - conceder,
permitir ou autorizar o uso de areas municipais para a
exploracgdo de atividades de servicos de interesse publico; V -
formular planos e programas em sua area de competéncia; VI -
executar, fiscalizar e gerenciar toda a frota de veiculos do
municipio, cuidando com zelo da manutencdo da frota; VII -
programar, coordenar e controlar execucdo dos gastos com a
frota, como controle de quilometragem dos veiculos, controle
de substituicdo de pecas, elaborando planilhas contendo o
relatério didrio de cada veiculo; VIII - buscar modelos de
financiamento para aquisicio de veiculos novos junto as
esferas de governo; IX - supervisionar a execucdo
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orcamentaria da administracdo que integra sua darea de
competéncia; X - organizar e coordenar todo sistema de
controle relativo aos veiculos que compode a frota municipal; XI
- receber, avaliar e encaminhar relatorios ao Poder Executivo
com referéncia a area em que atua; XII - preparar relatérios e
atas solicitadas pelo Poder Executivo; XIII - prestar
atendimento ao publico e autoridades por delegacdo ao Poder
Executivo; XIV - encaminhar providéncias solicitadas e
acompanhar sua execucdo e atendimento; XV - preparar
informagoes e elaborar minutas de atos e correspondéncias
relativas ao setor; XVI - aprovar a escala de férias dos
servidores lotados no setor; XVII - executar outras atividades
correlatas ao setor que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal. Exercer outras atividades destinadas a consecug¢do
de seus objetivos.

GERENTE DE 40 H Atua no gerenciamento e planejamento do abastecimento da
ABASTECIMENTO E frota municipal e desempenha as fung¢des que lhe sdo devidas,
CONTROLE DE de acordo com as demandas da Secretaria de Transportes.
COMBUSTIVEIS Exercer outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus
objetivos.
DIRETOR DE 40 H Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de
TRANSPORTES veiculos, pedestres e animais, através de medidas para
orientacdo do trafego, visando minimizar a emissdo de
poluentes, respeitar areas especificas e evitar acidentes de
transito, bem como promover a gestdo e fiscalizacio do
transito de veiculos em ambito municipal. Exercer outras
atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.
DIRETOR DO 40 H Supervisionar e controlar a destinacdo de maquinas,
DEPART. DE equipamentos e veiculos para o atendimento dos servigos; -
MAQUINAS E Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proéprias do
EQUIPAMENTOS cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por
chefia ou autoridade superior; Exercer outras atividades
destinadas a consecucao de seus objetivos.
DIRETOR DE 40 H Atua no controle do abastecimento de combustivel nos

DEPART. DE ABAST.
E CONTROLE DE
COMBUSTIVEL

veiculos municipais, conferindo os veiculos autorizados ao
abastecimento, assim como preenche fichas com os devidos
valores e presta contas com o setor de Transportes. Exercer
outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo érgado (2023).

Quadro 5. Cargos Comissionados da Secretaria de Finangas.

Cargo

Carga Horaria

Funcgodes

DIR. DO DEP. DE
ADM. TRIBUTARIA

40 H

- Planejar, em conjunto com o Secretdrio, as atividades de
competéncia do Departamento: licenciamento e cadastramento
para localizagdo e funcionamento de empresas industriais,
comerciais, prestadoras de servicos e de autdénomos, e sua
fiscalizacdo; - Coordenar a elaboragdo e acompanhar Planos de
Fiscalizacao, de acordo com os indicios apontados pela Andlise de
documentos fiscais; - Elaborar, coordenar e acompanhar Planos de
Fiscalizacdo de acordo com indicios apontados pela andlise de
documentos fiscais, ou dentro de Plano de Fiscalizagdo geral e
periddico para as diversas atividades economicas, especialmente,
para as prestadoras de servigos; Elaborar, coordenar e
acompanhar Plano de Revisdo Fiscal, com deslocamento de
equipe, a empresas ou profissionais auténomos, para verificar as
condi¢des de funcionamento, de acordo com a Lei; a fiscalizacdo e
orientar acdes contra a sonegacdo e fraudes no pagamento de
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Tributos Municipais; - Coordenar a fiscalizacdo contdbil em
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servigos, visando levantar a situacdo econoémica, através do exame
de documentos e outras atividades necessarias a critica ou
homologacdo de langcamentos; - Assinar, por delegacdo do
Secretdrio Municipal da Fazenda, a emissao de alvaras de licenca
para localizagdo de empresas ou profissionais auténomos; -
Assinar Certiddes e documentos de competéncia do
Departamento; - Revisar Pareceres ou informag¢des em Processos
relativos ao Departamento, bem como, se necessario, delegar para
fiscais, em assuntos nos quais tenham confirmada experiéncia e
seguranca; - Determinar a lavratura de notificacdes, intimacdes ou
autos de infra¢do, bem como, providenciar a aplicagdo de multas
regulamentadoras; - Coordenar a elaboragao de estimativas fiscais
para recolhimento do ISS, com base em pré-levantamentos da
Receita Bruta; - Autorizar e revisar a emissdo de Alvara de Licenca
para localizacdo de empresas ou profissionais autonomos, Baixas
de Lotacdes, licencas para realizagdo de eventos, entre outros; -
Supervisionar o atendimento aos contribuintes e prestar
informagdes, tanto aos servidores, como aos contribuintes, em
assuntos que se perceba falta de conhecimento da equipe, ou, se
necessario, solicitar ao Secretdrio, os devidos treinamentos; -
Efetuar pesquisas, objetivando instruir e programar a fiscalizacao,
buscando sempre a melhoria nos resultados e no atendimento ao
contribuinte; - Elaborar relatérios e documentos informando
sobre os resultados do Setor, a¢des programadas versus
realizadas, dificuldades enfrentadas, melhorias obtidas, sugestdes
e outros assuntos pertinentes ou julgados necessarios; - Outras
atribuicoes e competéncias afins.

COORDENADOR DE
ARRECADACAO E
FISCALIZACAO

40 H

- Autorizar e revisar a emissio de Alvara de Licenca para
localizacdo de empresas ou profissionais autdbnomos, Baixas de
Lotagoes, licencas para realizacio de eventos, entre outros; -
Supervisionar o atendimento aos contribuintes e prestar
informagdes, tanto aos servidores, como aos contribuintes, em
assuntos que se perceba falta de conhecimento da equipe, ou, se
necessario, solicitar ao Secretario, os devidos treinamentos; -
Efetuar pesquisas, objetivando instruir e programar a fiscalizacao,
buscando sempre a melhoria nos resultados e no atendimento ao
contribuinte; - Elaborar relatérios e documentos informando
sobre os resultados do Setor, agdes programadas versus
realizadas, dificuldades enfrentadas, melhorias obtidas, sugestdes
e outros assuntos pertinentes ou julgados necessarios; - Manter
contatos com outras unidades fazendarias, para troca de
experiéncias, busca de sugestdes e de melhorias em nosso
processo de arrecadacdo e fiscalizagdo; - Controlar o correto
cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade; zelar pelo cumprimento das atribui¢ées de cada
servidor e pelo uso correto dos equipamentos de protecio
individual, quando necessdrios; - Zelar pela boa imagem da
Administracdo Municipal, tanto por si, quanto por seus
subordinados, envidando todo esforco para que o contribuinte
seja atendido com presteza, polidez, educacio, eficiéncia e saia
satisfeito, até mesmo se o pleito, por impedimentos legais ou
alheios a vontade do servidor nido pode ser atendido; - Outras
atribuicoes e competéncias afins.

DIR. DO DEP. DE
ADM. FINANCEIRA

40 H

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da
empresa. Fixar politicas de acdo e acompanhar seu
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desenvolvimento, assegurando o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidos. Outras atribui¢cées e competéncias afins.

TESOUREIRO Dedicacgao Execucdo da gestdo do caixa, onde entrara todo o planejamento e
GERAL Exclusiva controle das contas a pagar observando suas fontes de recurso.
Negocia junto aos bancos as taxas de captagdo e aplicagdo de
recursos financeiros. Realiza cdalculos financeiros, conciliagdo
bancdaria e escrituragdo contabil dos pagamentos e recebimentos.

Outras atribui¢des e competéncias afins.
SECRETARIO DE Dedicagao Coordenar as atividades de controle das finangas publicas,
FINANCAS Exclusiva supervisionar e controlar a sistematizacdo das despesas por

assuntos, por tipo de despesa, por grupos, por classificacido
orcamentaria, por Centros de Custos. Outras atribuicdes e
competéncias afins.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2023).

Quadro 6. Cargos Comissionados da Secretaria de Administracao.

Cargo

Carga Horaria

Funcoes

SECRETARIO DE
ADMINISTRACAO

Dedicagao
Exclusiva

I. Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades
administrativas, de recursos humanos, de seguranca e medicina do
trabalho, de patrimonio e de servicos gerais; II. Planejar, organizar,
dirigir, coordenar e controlar as atividades de organizacao,
informatica e sistema de informacgdes; IIl. Planejar, organizar,
dirigir, coordenar e controlar a execucdo de convénios firmados
com Orgdos federais e estaduais bem como entidades
governamentais e ndo governamentais nas dareas de sua
competéncia; IV. Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar
as atividades de planejamento urbano e de implementagdo do Plano
Diretor do Municipio, em integragdo com as demais secretarias; V.
planejar, coordenar e avaliar o planejamento das atividades,
programas e politica de desenvolvimento do Municipio e do
programa de governo; VI. Articular, coordenar e elaborar o Plano
Plurianual de Investimentos, a Lei de Diretrizes Or¢camentarias e a
Lei Orcamentdria Anual do Municipio mediante orientacdo
normativa, metodolodgica e executiva do processo de programacao
governamental, em articulacdo com as os demais 6rgaos e entidades
da Administragdo Publica; VII. Coordenar, em articulacdo com as
demais Secretarias Municipais e demais 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica, a captagdo e negociacdo de recursos junto a
orgdos e institui¢des nacionais e internacionais e monitoramento da
aplicacgao; VIII. Coordenar as atividades relacionadas com o sistema
de informa¢do da Administracdo Direta do Poder Executivo; IX.
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo de
convénios firmados com 6rgios federais e estaduais bem como
entidades governamentais e ndo governamentais nas areas de sua
competéncia bem como cadastrar, acompanhar e controlar a
execucdo dos convénios dos demais 6rgdos, entidades e fundos; X.
Exercer outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

COORD. DE CADAS.
E CONT. DE
PESSOAL

40 H

Manter as informacgdes funcionais atualizadas. Cuidar para que
todos os prazos trabalhistas sejam cumpridos, observando a
validade dos processos e as atualiza¢des da legislacdo. Participa das
atividades complexas como auxiliar e tem autonomia para executar
tarefas menores, ainda acompanhado e orientado quanto as
particularidades da legislagdo e tudo que pode impactar os
processos de DP. Exercer outras atividades destinadas a consecugao
de seus objetivos.
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DEPART. DE
SERVICOS GERAIS

40 H

Coordenar a representagdo politica e social do Secretario Municipal;
- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgaos
da administragio municipal, instituicbes publicas (Governo
Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;
- Coordenar a organizacdo da agenda de audiéncias, entrevistas e
reunides com o Secretdrio Municipal; - Coordenar as atividades de
imprensa, relacdes publicas e divulgacdo de diretrizes, planos,
programas e outros assuntos de interesse da Prefeitura,
relacionados a Secretaria; - Coordenar as atividades de registro e
expedicio dos atos do Secretario Municipal; - Coordenar o
recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete; -
Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a
Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade. - Dirigir veiculos
oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade
superior; Outras competéncias afins.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2022).

Quadro 7. Gabinete do Prefeito.

Cargo

Carga Horaria

Funcgodes

ASSESSOR
ESPECIAL

40 H

- promover as a¢des de coordenacdo e representacdo social e
politica do Prefeito; - assistir ao Prefeito em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes, rgdos e entidades publicas e
privadas, associagdes de classe, Legislativo Municipal e organismos
estaduais e federais; - promover a organizacdo da agenda de
audiéncia, entrevistas e reunioes do Prefeito; - preparar e expedir
correspondéncia do Prefeito; - coordenar as acdes de registro
publicacio e expedicdo dos atos do Prefeito; - promover com auxilio
de seus subordinados a organiza¢do, numeracgao e arquivos, sob sua
responsabilidade, dos originais de leis, decretos, portarias e outros
atos normativos pertencentes ao Executivo Municipal; Exercer
outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

COORDENADOR
DE EXPEDIENTE

40 H

Acertar contas de adiantamento; supervisionar cronogramas;
reembolsar despesas; trabalhar em equipe; selecionar
fornecedores; elaborar comunicados; elaborar documentos;
registrar documentos e correspondéncia; demonstrar honestidade;
Exercer outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

ASSESSOR DE
COMUNICACAO

40H

Buscar informagdes junto as Secretarias de atividades que possam
ser transformadas em noticias de interesse dos meios de
comunicacdo e da comunidade; - Acompanhar as audiéncias
publicas e divulga-las; - Editar videos, boletins de jornais/revistas;
- Acompanhar eventos, coletar dados e imagens fotograficas.
Exercer outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

ASSESSOR
TECNICO

40H

L Estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e
atualizacdo da legislagdo municipal, em consonancia com as
alteracodes na legislacao federal e estadual; [I. Assessorar o Prefeito
Municipal no cumprimento das decisdes administrativas referentes
aos requerimentos protocolizados no protocolo geral da Prefeitura
Municipal; III. Assessorar o Prefeito Municipal quanto as questdes
legislativas, emitindo pareceres técnicos, bem como, nas rela¢des
parlamentares; 1V. Assessorar o Prefeito Municipal no
cumprimento das decisdes legislativas; V. Assessorar os trabalhos
no ambito legislativo, examinando ou revendo a redagdo de minutas
de Leis Ordinarias e Complementares, emitindo parecer; VI
Promover o entrosamento dos érgdos técnicos da administracdo
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para fins de execucdo de planos e programas de trabalho; VIL
Assessorar tecnicamente os departamentos; VIII. Elaborar
relatéorios, projetos e planos de trabalho que lhe forem
encaminhados pelo Prefeito Municipal; IX. Assessorar o Prefeito
para contatos com os demais poderes e autoridades municipais,
estaduais e federais; X.  Executar outros servigos técnicos que
forem determinados pelo Prefeito. Exercer outras atividades
destinadas a consecucdo de seus objetivos.

PROCURADOR
JURIDICO

Dedicacgdo exclusiva

Gerenciar recursos materiais Analisar minutas de contratos,
convénios, editais, licitagdes e termos de cooperagdo Elaborar
calculos judiciais Redigir pareceres Fazer estudos e avaliagdes;
Visar  instrumentos contratuais Conduzir investigacdes
preliminares; Compor comissdes de licitagio Assessorar o poder
executivo em questdes judiciais e legislativas Instaurar
procedimentos administrativos-disciplinares; Apurar liquidez de
crédito Expedir certiddes de dividas ativas; Coordenar trabalhos
administrativos e juridicos Supervisionar a conformidade fiscal e
tributaria Fazer defesa em agdes judiciais contrarias Acompanhar
litigios, disputas e agdes judiciais; Orientar o setor financeiro e
contabil a respeito dos critérios a serem observados em célculos
judiciais; Propor penalizacdes ou absolvigdes funcionais Receber
escrituras; Conduzir acordos judiciais e extrajudiciais; Pesquisar a
existéncia de bens devedores; Orientar sobre o cumprimento de
decisdes normativas, administrativas e judiciais; Verificar o
cronograma dos pagamentos de precatdrios; Examinar concessdes
e permissdes de uso; Cobrar dividas de diversas naturezas;
Pronunciar-se a respeito de recursos administrativos em licitacdo;
Propor normas, padrdes, procedimentos, medidas e sumulas
administrativas; Oferecer orientacio juridica mediante solicitacio;
Manifestar-se e inspecionar a constitucionalidade de dispositivos
legais Administrar recursos humanos; Minutar decretos; Expedir e
outorgar escrituras; Assessorar em acordos e tratados; Estabelecer
composi¢cdes e mediar acordos entre as partes envolvidas em
disputas judiciais; Promover a¢des judiciais em favor dos interesses
publicos; outras funcdes afins.

ASSESSOR
JURIDICO

40 H

Assessorar o Secretario, os Secretarios Adjunto e Executivo e as
unidades organicas da Secretaria em assuntos de natureza juridica
e legal; zelar pela observancia dos principios norteadores da
Administracdo Publica e demais ordenamentos juridicos;
acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e
externos, em todas as instancias e areas relacionadas a Secretaria;
supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patrimoénio da
Secretaria; emitir pareceres, despachos e informagdes de carater
juridico nos assuntos que sdo submetidos a seu exame; encaminhar
para publicacdo os extratos ou resumo dos contratos, convénios e
congéneres de interesse da Secretaria, bem como seus aditamentos
e alteragdes no Diario Oficial do Municipio, obedecendo os prazos
legais; providenciar e acompanhar, diariamente, a publicacdo dos
atos administrativos e de matérias de interesse da Secretaria, no
Didrio Oficial do Municipio; participar de audiéncias publicas
extrajudiciais de interesse da Secretaria; acompanhar a tramitacao
de documentos juridicos em cartérios, 6rgaos e entidades publicas
em geral; prestar informagdes e subsidios a Procuradoria Geral do
Municipio nas agdes e feitos de interesse da Secretaria; prestar
informagoes as Coordenadorias no tocante a situagdo dos processos
administrativos; inserir instrumentos juridicos (contratos,
convénios e congéneres) nos sistemas corporativos do governo do
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estado; participar de sessdes de processamento, continuidade e
julgamento dos processos licitatorios; analisar documentacdo de
qualificacdo técnica e propostas dos licitantes; elaborar as
homologacdes das licitagdes e demais instrumentos celebrados, de
interesse da Secretaria; participar de reunides internas e externas
pertinentes as areas de atuacdo da Secretaria; assessorar na
elaboracdo, revisdo e exame de anteprojeto de lei, decretos,
contratos, convénios e congéneres, instru¢gdes normativas e demais
instrumentos legais de interesse da Secretaria das Cidades;
compilar e organizar ementarios de leis, decretos, portarias,
instru¢des normativas e julgamentos de interesse da Secretaria das
Cidades oriundos de Tribunais de Justica e dos Tribunais de Contas;
articular com os demais segmentos juridicos do Estado, visando
conformidade da orienta¢do juridica da Secretaria das Cidades;
consultar, acompanhar e arquivar as publicacées dos instrumentos
de interesse da Secretaria; Exercer outras atividades destinadas a
consecucdo de seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2023).

Quadro 8. Cargos Comissionados da Secretaria de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente.

Cargo Carga Horaria Funcgdes
DEPART. DE 40H I - assessorar o Secretario na definicdo dos planos, programas e projetos
PROD. ABAST. E setoriais da Secretaria; II - dirigir, orientar e supervisionar a execug¢do das
DESENV. atividades de competéncia do respectivo Departamento; Il - opinar sobre
RURAL os assuntos que dependam de decisdo superior e propor as necessarias

providéncias; IV - indicar ao Secretirio os nomes de servidores
subordinados para designacdo ou dispensa e para seus substitutos eventuais
ou temporarios; V- elaborar planilha de férias dos servidores lotados no
Departamento e respectivas Divisdes; VI - apresentar relatérios mensais de
seu Departamento e respectivas Divisdes, encaminhando-os ao Secretario de
Agricultura; VI - submeter a aprovagdo do Secretario a programacio de
trabalho do Departamento; VII - colaborar com o Secretario na identificacao
de alternativas e agdes que devam ser implementadas com vistas ao
aperfeicoamento do desempenho da Secretaria; e VIII - desempenhar e
cumprir as normas do Sistema de Controle Interno. Exercer outras
atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgédo (2023).

Quadro 9. Cargos Comissionados da Secretaria de Cultura e Turismo.

Cargo Carga Hordria Funcoes
SECRETARIO DE | Dedicagdo exclusiva Democratizar o acesso as expressdes culturais locais, por meio
CULTURAE de ag¢des que ocupem as unidades culturais publicos e
TURISMO descentralizadas; oportunizar a apresentagdo, a produgdo e a

difusdo de multiplas manifesta¢des e linguagens artisticas em
Ponta Grossa; representar junto aos Orgidos publicos e a
comunidade os interesses da classe de fazedores culturais;
coordenar os processos de tombamento e cooperar para a defesa
e conservacdo do patrimdnio histérico, cultural e artistico;
promover e estimular exposi¢des, espetdculos, conferéncias,
edicoes, cursos, debates, feiras, concursos, eventos populares e
projecdes cinematograficas; emitir pareceres sobre assuntos e
questdes de natureza cultural; auxiliar instituicdes e grupos
culturais governamentais e ndo-governamentais, mediante
apoio ou assessoramento; incentivar a participagio da
comunidade em favor de programas e projetos culturais,
buscando a expansdo das atividades culturais na sociedade;
realizar permanente trabalho de conscientizacdo da sociedade,
do governo e das institui¢cdes privadas na oferta de recursos em
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geral para o cumprimento de seus objetivos; estimular e apoiar
entidades de representacdo coletiva e grupos culturais na
preservacdo e no desenvolvimento das manifestacdes culturais;
promover e realizar estudos e pesquisas sobre a producao e
difusdo das manifestacdes culturais; desenvolver e coordenar
sistemas de informagdes culturais de forma a subsidiar o meio
criador e atender as demandas externas em geral; estimular e
promover as praticas da leitura por meio de projetos e a¢cdes na
biblioteca publica municipal e com terceiros; estimular e
promover as atividades relacionadas com as artes visuais, tais
como desenho, pintura, escultura, instalacao; com as expressdes
do cinema, foto e video; com a musica, a danga, o teatro, a
literatura e outras manifestagdes afins; estimular e promover as
atividades relacionadas com museus, fundos e bibliotecas,
organizando, atualizando e difundindo seus acervos; estimular e
promover a integracdo das atividades culturais e cientificas;
fomentar a producao, circulacao e difusdo dos bens culturais;
promover a recuperacdo, instalacdo, manutengio e integracdo a
comunidade dos equipamentos culturais, compreendendo as
demandas do setor em cada periodo; convocar e coordenar a
realizacdo da Conferéncia Municipal de Cultura; celebrar
convénios, contratos e ajustes com instituicdes publicas e
privadas, nacionais e internacionais; contrair empréstimos e
financiamentos junto a instituicGes publicas e privadas,
mediante autorizacao legislativa; gerir fundos e contas, e aplicar
recursos relativos ao desenvolvimento de suas atividades;
formular a politica cultural do Municipio, dentre outras funcées
afim.

DIRETOR DO 40 H E responsavel pela selecio dos profissionais que vdo compor a
CINEMA equipe de uma producdo cinematografica, para fungcdes como
MUNCIPAL diretor de arte, diretor de fotografia, diretor de som etc, dentre
outras func¢des afim.
DIRETORIA DE 40 H Propor as diretrizes, os critérios e os procedimentos para: a) a
CONTROLE E identificacdo e o reconhecimento do patrimoénio cultural de
PRESERVACAO natureza material; b) a elaboracdo e a aprovagdo de normas de
DO PATRIMONIO preservacdo; c) as autoriza¢des de pesquisa e intervencdo em

bens acautelados em ambito municipal; d) a fiscalizacdo do
patrimdnio cultural de natureza material acautelado pela Uniao;
e e) a conservacdo e gestdo de bens culturais acautelados pela
Unido; V - Planejar, formular, monitorar, gerenciar e avaliar os
programas, projetos e acdes para preservacdo do patriménio
cultural material, de forma articulada, com os Departamentos e
as Superintendéncias; VI - Desenvolver, fomentar e promover as
metodologias, os cadastros, os estudos e as pesquisas que
possibilitem ampliar o conhecimento sobre o patrimdnio
cultural de natureza material; VII - Desenvolver, fomentar e
promover, em conjunto com os Departamentos e as
Superintendéncias, a¢des que ampliem o uso, a fruicdo, a
participacdo e a apropriacdo social do patrimdnio cultural de
natureza material; dentre outras funcdes afim.

Fonte: elaborado pelo érgao (2023).

Quadro 10. Cargos Comissionados da Secretaria de Planejamento.

Cargo Carga Horaria Funcdes
DIRETOR DO 40 H [ - Receber, examinar e julgar todos os documentos e
DEPARTAMENTO procedimentos relativos as licitagdes, observando em tudo as
DE LICITACAO disposi¢des da Lei Federal n® 8666/93 e suas alteragdes; II -
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Cadastrar e manter arquivo de licitantes e fornecedores; III -
Fazer abertura de processo licitatdrio mediante requisicdo de
material e/ou servigo; IV - Solicitar autorizacdo do
procedimento licitatério ao Prefeito Municipal; V - Juntar
documentos, elaborar minuta de contrato a ser eventualmente
firmado, edital - se necessario, fundamentar o que se pretende
e requerer a elaboracdo de parecer juridico; VI - Todos os
procedimentos licitatérios que se fizerem necessarios, com
entabulacdo de aditamento ou apostilamento a contrato,
firmacdo de novo contrato, homologacdo de resultado de
certame, adjudicacdo de dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo e publicacdo do ato; VII - Manter arquivo atualizado
de contratos, agenda de seus respectivos vencimentos,
atualizados didria e cronologicamente, documentos relativos a
fornecedores, regularidade juridica, fiscal, previdenciaria e
fundiaria; VIII - Prestar contas dos servigcos efetuados,
mensalmente, através de formularios préprios e em
atendimento as regras emanadas do Tribunal de Contas; IX -
Prestar contas de suas atividades no final de cada exercicio
financeiro; X - Executar outras tarefas afins.

DIRETOR
INTERNO DE
LICITACAO

40H

0 dirigente nomeado serd incumbido de atuar na fase interna
da licitagdo. Orientando as demandas e formulagdo de estudo
técnico preliminar, quando necessario sua contribuicio para
fundamentacdo. Podera o dirigente fazer o processo retornar
ao solicitante de origem para emendar seus atos de acordo com
0 que determina a lei. Recebendo os atos pertinentes para
abertura do processo de licitacdo, autuard o processo
administrativo de acordo com a modalidade exigida e
promovera a feitura do edital e sua devida publicacdo nos
meios legais. E realizar outras fun¢des que estiverem
incumbidas ao cargo.

COORD. DO
ALMOXA.
CENTRAL

40H

Prestar assisténcia a seu chefe imediato na coordenacdo e
gerenciamento de programas, projetos e atividades afins a sua
area de competéncia; organizar e coordenar a unidade
organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e
diretrizes superiores da Administragdo Municipal; coordenar,
gerenciar e avaliar a execucdo de programas, projetos,
atividades e atribui¢bes de responsabilidade das respectivas
secretarias municipais e drgaos afins, dentro das orientagdes
gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de
delegacoes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de
Governo sob sua responsabilidade; dentre outras fun¢des afim.

GERENTE DE
CONVENIOS E
CONTRATOS

40 H

- Acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos
convénios e contratos, mantendo sistema de cobranga pessoal
ou por telefone, conforme a necessidade identificada, que
garanta a execucdo financeira desses instrumentos. - Manter
cadastro atualizado dos convénios e contratos firmados, bem
como a situagdo administrativo-financeira de cada um; -
Acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos
convénios e contratos mantendo sistema de cobranca pessoal
ou por telefone, conforme a necessidade identificada, que
garanta a execucdo financeira desses instrumentos. - Fornecer
a administragdo superior as informag¢des ou relatérios
periddicos que possibilitem o acompanhamento dos contratos
e convénios vigentes, quando solicitado; - Dar orientacgdes
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técnicas as secretarias municipais, quanto aos procedimentos
necessarios a realizacdo de convénios e contratos quando
solicitado; - Realizar prestacdo de contas dos convénios e
contratos, junto as instituicées parceiras, conforme clausulas
pactuadas; - Preparar, em conjunto com a assessoria juridica,
as minutas dos instrumentos necessarios a formalizacdo dos
convénios cedidos, bem como acompanhar e analisar as
prestacdes de contas, conforme clausulas pactuadas. -
controlar os prazos de vigéncia dos convénios e contratos, para
a promocdo de suas prorrogacdes, termos aditivos ou rescisao
dentro dos parametros de sua vigéncia.; dentre outras func¢des
afim.

DEPART. DE GUARDA
MUNICIPAL

40H

Protecdo de bens, servigos, logradouros publicos municipais e
instalacdes do Municipio e protecdo sistémica da populagao
que utiliza os bens, servicos e instalagcdes municipais; dentre
outras funcgdes afim.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2023).

Quadro 11. Cargos Comissionados da Secretaria de Acao Social.

Cargo

Carga Horaria

Funcgodes

DIRETOR DEPART.
DE PROMOCAO E
ASSIST. SOCIAL

40 H

I - elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social; II - fixar
diretrizes, metas e prioridades de atuacio do Municipio
visando o enfrentamento da pobreza, a garantia dos minimos
sociais, o provimento de condicbes para atender a
contingéncia e a universalizacdo dos direitos sociais; III -
avaliar o desempenho de servidores diretamente
subordinados a seu servico e, orientar os mesmos, buscando
a eficiéncia administrativa; IV - estabelecer padrdes de
atendimento a serem observados por entidades e
organizacdes de assisténcia social subvencionada pelo
Municipio; V - fixar critérios para concessido de subvencoes a
entidades de assisténcia social; VI - opinar e decidir sobre a
conveniéncia do Municipio assinar convénios com entidades
publicas e privadas de assisténcia social para melhor
execucdo dos programas aprovados; VII - manter
intercambio com entidades similares de outros municipios,
dos estados e da unido e, VII - acompanhar e avaliar a gestdo
dos recursos, bem como os beneficios sociais e o desempenho
de programas e projetos executados. Exercer outras
atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

DIRETOR DO
DEPART. DO
CADASTRAMENTO
UNICO

40 H

Garantir a realizacdo das a¢des de sua gestdo. Ele é a pessoa
que organiza e coordena toda equipe envolvida nas
atividades do Cadastro, de acordo com a legislagdo e as
orientacdes do Ministério da Cidadania-MC. Exercer outras
atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

COORDENADOR(A)
DE COZINHA
COMUNITARIA

40 H

Garantir qualidade dos alimentos, padrdes operacionais,
temperatura da comida e procedimentos de acordo com a
Vigilancia Sanitdria local. Exercer outras atividades
destinadas a consecucdo de seus objetivos.

SECRETARIA DE
ACAO SOCIAL

Dedicagao Exclusiva

I. Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar os
programas, projetos e atividades de agdo social; II. Formular
e executar politicas publicas de gestdo social, mediante o
desenvolvimento de a¢des de protecdo e amparo a familia,
maternidade, infincia, adolescente, portadores de
necessidades especiais e melhor idade; III. Desenvolver e
implementar programas destinados as criangas e aos
adolescentes em situacdo de risco, com orientacdo familiar,
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além do programa de atendimento aos moradores de rua; IV.
Coordenar, supervisionar e executar atividades de gestao
social ao carente, a crianga e ao adolescente, ao idoso, visando
garantir condi¢des de bem-estar fisico, mental e social; V.
executar politica municipal de gestdo social no atendimento
ao carente, a crianca e ao adolescente, ao idoso, visando
garantir condi¢des de bem-estar fisico, mental e social; VI.
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar os
programas e projetos habitacionais no Municipio; VII.
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar os
programas e projetos que oportunize a capacitagio, formacgao
e qualificacdo profissional para permitir a melhoria de renda
e das oportunidades de ocupacdo das pessoas; VIIIL.
Incentivar e apoiar o cidaddo em todas as formas de exercicio
da cidadania e o fomento as atividades da sociedade civil na
efetivacdo e fortalecimento dos direitos e deveres sociais; IX.
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugao
de convénios firmados com 6rgdos federais e estaduais bem
como entidades governamentais e ndo governamentais nas
areas de sua competéncia; X. Exercer outras atividades
destinadas a consecucdo de seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2023).

Quadro 12. Secretaria de Educacdo do FUNDEB 70%-Prof-EJA.

Cargo

Carga Horaria

Funcgodes

COORDENADOR
PEDAGOGICO

40 H

Assessorar tecnicamente a construgdo do Projeto Politico
Pedagdgico da escola em todas as suas etapas; elaboracio,
implementagdo e avaliagdo; Promover, junto com a Direcdo, a
integracdo dos professores das diferentes disciplinas e
segmentos, garantindo a interdisciplinaridade e a articulagao
entre as diferentes séries e niveis da Educacdo Basica;
Coordenar, organizar e participar, junto com a Direcdo, dos
Centros de Estudos, Conselhos de Classe e outras atividades
promovidas pela unidade escolar; Conhecer e participar da
elaboracdo das normas que regulam o gerenciamento da
unidade escolar; Assessorar tecnicamente a Direcdo na
elaboracdo dos horarios da unidade escolar possibilitando
melhor atendimento ao aluno e garantindo a concretizagdo do
processo ensino-aprendizagem, de acordo com a legislacao
vigente; Promover, junto a Direcdo, a avaliagao continuada de
todo o trabalho escolar, a partir da analise dos quadros de
desempenho e outros instrumentos criados pela Unidade
Escolar (bimestrais e final); Orientar e acompanhar as
estratégias de recuperacdo paralela e final; Articular todo o
trabalho da Unidade Escolar, no que se refere a organizagio
dos recursos disponiveis nas Salas de Leitura e em outros
espacos atividades pedagégicas da prépria escola; Integrar o
trabalho pedagégico da unidade Escolar com as Salas de
Leitura Polo, Pélos de Ciéncias e Matematica, Pdélos de
Educacdo pelo Trabalho, Clubes Escolares e Nucleos de Arte;
Criar um férum permanente de discussdo com todos os
segmentos da comunidade escolar com a finalidade de garantir
o0 éxito do aluno e sua permanéncia na escola; Exercer outras
atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

SECRETARIA DE
EDUCACAO

Dedicagdo exclusiva

I. Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a atividade
da politica educacional e da organizagdo escolar nos aspectos
pedagdgico, administrativo e legal, como atuagio prioritaria no
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ensino infantil e fundamental e preservacdo dos valores
regionais e locais; II. Integracdo das a¢des do Municipio
visando a erradicagio do analfabetismo, a melhoria da
qualidade de ensino e a valorizagio dos profissionais da
educacao; III. Promover e incentivar a qualidade e capacitagao
dos profissionais que atuam nos ambientes educacionais do
Municipio; IV. Acompanhar e controlar a aplicacdo dos
recursos financeiros de custeio e investimento no sistema e no
processo educacional do Municipio, para fins de avaliacdo e
verificacdo do cumprimento das obrigacdes constitucionais; V.
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo
de convénios firmados com 6rgaos federais e estaduais bem
como entidades governamentais e ndo governamentais nas
areas de sua competéncia; VI. Exercer outras atividades
destinadas a consecu¢do de seus objetivos; Exercer outras
atividades destinadas a consecucio de seus objetivos.

COORDENADOR 40H Acompanhar o desempenho dos professores; Promover novas
EJA praticas de ensino; Estimular uma boa comunica¢io no
ambiente; Avaliar o processo de aprendizagem dos alunos;
Exercer outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus

objetivos.
ASSESSOR 40H I - o gerenciamento e acompanhamento na elaboracdo da
ESPECIAL proposta pedagdgica; II- a avaliagdo das atividades

educacionais; III- a reformulacdo no processo de ensino-
aprendizado, tragando metas e estabelecendo normas para
impulsionar a educagio integral dos alunos; IV- a identificacio
e avaliacdo das institui¢cdes de ensino; V- a orientagdo sobre os
processos pedagogicos; VI- a prestacdo de apoio no
desenvolvimento de contetdo; VII- a elaboracao e aplicacdo de
instrumentos de pesquisa envolvendo as equipes escolares no
desenvolvimento de metodologias; VIII- o auxilio nas tomadas
de decisao das linhas de atuacdo de acordo com os objetivos,
perfis e necessidades da escola para a corregdo de desvios e a
reducdo das dificuldades da aprendizagem. Exercer outras
atividades destinadas a consecugio de seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgdo (2023).

Quadro 13. Secretaria de Educacdo do FUNDEB 70%-Ensino Fundamental.

Cargo

Carga Hordria

Funcoes

DIRETOR
ESCOLAR

Dedicagao
exclusiva

I) Apoiar, avaliar e possibilitar o desenvolvimento do trabalho
docente (avaliagdo e monitoramento dos professores, investimento
no desenvolvimento profissional de professores, manutencao de
culturas colaborativas de trabalho); II) Definir metas, avaliacdes e
responsabilidades (destaca-se a autonomia/discricionariedade do
diretor para estabelecer metas e planejar, além do uso de dados para
beneficiar os estudantes); I1I) Gestdo estratégica dos recursos (uso
estratégico dos recursos humanos e financeiros, alinhando-os aos
propésitos pedagogicos); 1V) Sistema de Lideranca (atuagdo para
além dos limites da escola, estabelecendo relagdes com outras
escolas para a troca de experiéncias e boas praticas). Exercer outras
atividades destinadas a consecugio de seus objetivos.

VICE DIRETOR
ESCOLAR

Dedicagido
exclusiva

Acompanhar a frequéncia de alunos e professores. Encontrar
solugdes para cobrir faltas e substituicdes. Orientar e acompanhar
os projetos institucionais. Participar da elaboracdo da pauta dos
encontros de formacao de professores e funcionarios. Dar suporte a
coordenacdo pedagdgica na avaliacdo de desempenho dos docentes.
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Monitorar todas as etapas da merenda, do recebimento dos
alimentos ao descarte. Estreitar a relagdo com as familias,
acompanhando a entrada e a saida dos alunos e atendendo aos pais.
Observar a manutencdo do prédio e de equipamentos. Checar as
condi¢cdes de seguranca do prédio. Tomar decisdes na auséncia do
diretor. Exercer outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Avaliar atividades educacionais; gerir recursos financeiros;
participar do planejamento estratégico da instituicdo; interagir com
a comunidade e setor publico; coordenar atividades pedagogicas;
demonstrar competéncias pessoais; planejar atividades
educacionais; coordenar atividades administrativas; Exercer outras
atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

DIRETOR DE Dedicagao
CRECHE exclusiva
INSPETOR 40 H
ESCOLAR

Cuidar da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da
escola; inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente
escolar. Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento
escolar, cumprimento de horarios; ouvir reclamacdes e analisar
fatos. Prestar apoio as atividades académicas; controlar as
atividades livres dos alunos, orientar entrada e saida de alunos,
fiscalizar espagos de recreacao, definir limites nas atividades livres.
Organizar ambiente escolar e providenciar manutencdo predial.
Auxiliar professores e profissionais da area artistica. Auxiliar a
Secretaria da Associagdo no tocante ao controle e desenvolvimento
das atividades de formacao cultural. Auxiliar alunos com deficiéncia
fisica; Identificar pessoas suspeitas nas imediacdes da escola;
Comunicar a chefia a presenca de estranhos nas imedia¢des da
escola; Chamar ronda escolar ou a policia; Verificar iluminagao
publica nas proximidades da escola; Controlar fluxo de pessoas
estranhas ao ambiente escolar; Chamar resgate; Confirmar
irregularidades comunicadas pelos alunos; Identificar responsaveis
por irregularidades; Identificar responsaveis por atos de
depredacdo do patrimoénio escolar; Reprimir furtos na escola;
Vistoriar latdo de lixo; Liberar alunos para pessoas autorizadas;
Comunicar a diretoria casos de furto entre alunos; Retirar objetos
perigosos dos alunos; Vigiar acdes de intimidagdo entre alunos;
Auxiliar na organizacdo de atividades culturais, recreativas e
esportivas; Inibir acdes de intimidacao entre alunos; Separar brigas
de alunos; Conduzir aluno indisciplinado a diretoria; Comunicar a
coordenacgdo atitudes agressivas de alunos; Explicar aos alunos
regras e procedimentos da escola; Informar sobre regimento e
regulamento da escola; Orientar alunos quanto ao cumprimento dos
horarios; Ouvir reclamagoes dos alunos; Analisar fatos da escola
com os alunos; Aconselhar alunos; Controlar manifestagdes afetivas;
Informar a coordenagdo a auséncia do professor; Restabelecer
disciplina em salas de aula sem professor; Fornecer informacgées a
professores; Orientar entrada e saida dos alunos; Vistoriar
agrupamentos isolados de alunos; Orientar a utilizacdo dos
banheiros; Fixar avisos em mural; Abrir as salas de aula; Controlar
carteira de identidade escolar; Relatar ocorréncia disciplinar;
Inspecionar a limpeza nas dependéncias da Escola; Verificar o
estado da lousa; Comunicar a Geréncia de Servicos sobre
equipamentos danificados; Controlar acesso de alunos e
professores; Controlar as atividades de formagdo cultural sob
orientagdo da Secretaria da Associacido; Exercer o controle de
frequéncia de alunos e professores. Exercer outras atividades
destinadas a consecucdo de seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2023).
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Quadro 14. Secretaria de Finangas.

Cargo Carga Hordria Funcdes
DIRETOR DO 40H Gerenciar e supervisionar as operagdes diarias do
DEPART. DE departamento de contabilidade; Monitorar e analisar dados
CONTABILIDADE

contabeis e produzir relatérios ou demonstragdes financeiras;
Estabelecer e aplicar métodos, politicas e principios contabeis
adequados; Gerenciar e supervisionar as operagdes diarias do
departamento de contabilidade, incluindo: processos de final
de més e final de ano contas a pagar/receber, recebimentos de
caixa, livro-razdo geral, folha de pagamento e servicos
tesouraria e elaboracdo de orcamentos previsdo de caixa,
analise de desvios de receita e despesa reconciliagdes de ativos
de capital, reconciliacdes de extratos de contas fiduciarias,
processamentos de cheques, movimentacdo de ativos fixos,
movimentagdo de débitos, Monitorar e analisar dados
contabeis e produzir relatérios ou demonstragdes financeiras,
Estabelecer e aplicar métodos, politicas e principios contabeis
adequados, Coordenar e executar auditorias anuais. Fornecer
recomendacoes; Aperfeicoar sistemas e procedimentos e
iniciar agdes corretivas; Atribuir projetos e direcionar a equipe
para garantir conformidade e exatiddo; Cumprir os objetivos
de contabilidade financeira; Estabelecer e manter arquivos e
registros fiscais para documentar transag¢des; Exercer o
controle de frequéncia de alunos e professores. Exercer o
controle de frequéncia de alunos e professores. Exercer outras
atividades destinadas a consecucio de seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2023).

Quadro 15. Secretaria de Saude.

Cargo

Carga Hordria

Funcgdes

DIRET. DA UNID. DE
SAUDE E POSTOS
MEDICOS

40 H

Coordenar e chefiar todos os trabalhos inerentes ao Posto de
Sauide Municipal nos termos legais, organizar, orientar, chefiar
todas as atividades do Posto de Saude, fazer cumprir a legislagdo
de saude no ambito municipal, em conformidade com a
legislacdo da saude vigente, normas das posturas municipais
relativas a saude, bem como executar outras atividades
conferidas por Decreto do Executivo, no desenvolvimento da
direcdo do Posto de Sadde. Coordenar acdes de controle e
fiscalizacdo de saide no ambito de atendimento do Posto,
promover fiscalizacdo de servicos ou eventos que interfiram no
funcionamento do Posto de Saude, realizar todas as agdes
necessarias a correta operacionalizacdo do Posto de Satude do
Municipio, dirigindo os trabalhos de todos os servidores
municipais (médicos, enfermeiros, agentes etc..) e prestar
assessoramento e informacdes ao Secretario de Satide e Prefeito
Municipal em assuntos inerentes ao Posto de Satde. Exercer o
controle de frequéncia de alunos e professores. Exercer outras
atividades destinadas a consecugio de seus objetivos.

COORDENADOR DA
ATENCAO
ESPECIALIZADA

40 h

Descricdo Sumadria: - Coordenar toda a rede de atencgdo
especializada do municipio de Joca Claudino, incluindo o Centro
de Especialidades e o SAMU; Elaboragdo de Cronogramas e
escalas; realizar planejamento de estoque e consumo de
medicacdes e insumos; Descricdo analitica: I - Conhecer e
divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas
que incidem sobre Servico de Atendimento Mével de Urgéncia
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em ambito municipal, com énfase na Politica Nacional de
Urgéncia, Rede de Atengdo as Urgéncias e Rede de Atencdo as
Urgéncias e Emergéncias e demais estabelecidas pelo Ministério
da Saude, de modo a orientar a organiza¢do do processo de
trabalho no SAMU; II - Avaliar e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam no SAMU sob sua coordenacio,
contribuindo para implementacdo de politicas, estratégias e
programas de saude, bem como para a media¢do de conflitos e
resolucdo de problemas; III - Mitigar a cultura na qual as
equipes, incluindo profissionais envolvidos no cuidado e
gestores assumem responsabilidades pela sua prdépria
seguranca e de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando
a identificagcdo, a notificagio e a resolucdo dos problemas
relacionados a seguranga; IV - Garantir a adequada alimentagao
de dados e estatisticos regularmente para os sistemas de
informag¢do nacional vigentes e monitorar periodicamente os
indicadores estabelecidos pelo MS, verificando sua consisténcia.
V - Elaborar relatérios mensais e anuais sobre os atendimentos
de urgéncias, a partir da linha de cuidados prioritarios,
transferéncias inter-hospitalares e recursos disponiveis para o
atendimento as urgéncias. VI - Assegurar a utilizacdo de
recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes,
apoiando os processos de cuidado a partir da orientagido a
equipe sobre a correta utilizacdo desses recursos; VIII -
Representar o servico sob sua coordenacdo em todas as
instancias necessarias e articular com demais atores da gestdo e
do territério com vistas a qualificagdo do trabalho e da atengdo
a saude realizada no SAMU; IX - Conhecer as Redes de Atencdo a
Saude, participar e fomentar a participacio dos profissionais na
organizacdo dos fluxos de usudrios, com base em protocolos,
diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a referéncia e
contrarreferéncia entre equipes que atuam no SAMU e nos
diferentes pontos de ateng¢do, com garantia de
encaminhamentos responsaveis; X - Participar da educacgdo
sanitaria, proporcionando cursos de primeiros socorros a
comunidade e de suporte basico de vida aos servigos e
organizacdes que atuam em urgéncias. XII - Fomentar e
participar da formulagdo das politicas publicas, fluxos e
protocolos catarinense para o atendimento integral as
urgéncias. XIII - Identificar as necessidades de
formacgao/qualificacdo dos profissionais, visando melhorias no
processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencdo,
XIV - Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel
quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da
unidade; XV - Garantir o envio dos relatérios ministeriais
mensais e semestrais do SAMU e também conforme solicitado
quaisquer relatérios de interesse pela Secretaria Municipal de
Satude; XVI - Acompanhar os indicadores do programa de
financiamento do SAMU vigente, levando a reunido de gestdo os
indicadores ndo atingidos para possiveis estratégias de alcance
das metas no territorio; e XVII - Exercer outras atribui¢des que
lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo com suas
competéncias. XVIII - Acompanhar a producdo de
procedimentos da rede de atenc¢io especializada do municipio;
Exercer outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2023).
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Quadro 15. Vigilancia Sanitaria.

Cargo Carga Horaria Funcgdes
DIRETOR 40H 1. Manter controle e aprimorar a pratica de vigilancia a saide na
DEPARTAMENTO deteccdo e enfrentamento dos problemas da saude publica; 2.
DE VIGILANCIA Definir estratégias de intervenc¢do a cada problema definido; 3.
SANITARIA Desenvolver praticas coletivas de educagao em satide no processo

de intervengdo sobre os fatores determinantes aos agravos, bem
como no processo de promoc¢do e prevencdo das doencas; 4.
Manter o controle e promover a capacitacdo e reciclagem da
equipe no processo de investigacdo das doencas de notificacio
compulsoria, sobretudo as mais prevalentes como a Tuberculose,
Hanseniase, Esquistossomose, doenca Meningocdcica, Aids, etc. 5.
Controlar, avaliar e dinamizar as ac¢des de vigilancia
epidemioldgica, sanitaria e controle de vetores; 6. Planejar,
coordenar e avaliar as a¢des de vigilancia a saide definidas no
Plano Municipal de Saude; 7. Articular as atividades de sua
respectiva supervisdo de vigilancia em saude com os demais
servigos de saude e com outros organismos publicos e privados.
Exercer o controle de frequéncia de alunos e professores. Exercer
outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2023).

Quadro 16. Secretaria de Acdo Social do CRAS.

Cargo Carga Horaria Funcoes
ASSESSOR 40H Planejar, dirigir, coordenar e executar as a¢des de apoio junto
ESPECIAL o secretdrio; acompanhar projetos, convénios, contratos e

assuntos de interesse da secretaria; Emitir pareceres em
documentos técnicos; sugerir medidas e procedimentos no
encaminhamento de processos; Elaborar relatérios e
documentos. Exercer outras atividades destinadas a
consecucdo de seus objetivos.

Fonte: elaborado pelo 6rgdo (2023).

Quadro 17. Secretaria de Acdo Social do SCFV.

Cargo Carga Hordria Funcoes
DIRETOR DEP. DE 40H - Prestar assessoramento técnico ao secretario em assuntos
ASSIST. A relativos a pasta de sua especializagdo, elaborando pareceres,
CRIANCA, AO notas técnicas, minutas e informacgdes gerais; Il - Supervisionar
ADOLESCENTE tecnicamente as atividades e projetos desenvolvidos pelas

coordenacgdes e chefias subordinadas a sua area; Ill - Expedir
instrugdes normativas de carater técnico e administrativo no
ambito de sua area de atuagdo; IV - Conduzir as atividades
operacionais e burocraticas; V - Exercer encargos especiais que lhe
forem cometidos pelo secretario; VI - Assegurar a elaboragdo de
Planos, programas e projetos relativos as fun¢des da Secretaria;
VII - Programar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos a
cargo da secretaria; VIII - Cumprir e fazer cumprir as diretrizes,
normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros
adotados pela secretaria; IX - Propor ao secretario as medidas que
julgar convenientes para maior eficiéncia e aperfeicoamento dos
programas, projetos e atividades; X - Promover a integracdo e o
desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva equipe de
trabalho; XI - Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos
recursos materiais e financeiros necessarios ao bom andamento
dos trabalhos; XII - Reunir-se periodicamente com os
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subordinados, para avaliacdo dos trabalhos; XIII - Organizar e
coordenar a realizacdo de semindrios, foruns e conferéncias,
visando formular e avaliar a politica municipal de assisténcia
social em seu dmbito de atuagdo; XIV - Orientar, acompanhar, e
coordenar a execu¢do dos programas de assisténcia social
aprovados no Plano Plurianual e pelo Conselho Municipal de
Assisténcia Social; XV - Articular o entrosamento da rede de
protecdo e inclusdo social do Municipio; XVI - Desempenhar outras
atividades afins.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2023).
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ANEXOV

QUADRO 1 - ATRIBUICOES E CARGA HORARIA DOS SERVIDORES EFETIVOS

CARGO EFETIVO

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

ADVOGADO
(Criado pela Lei
Complementar n.
07/2005)

30H

1. Emitir pareceres juridicos em todas as areas do poder executivo municipal
sobre a constitucionalidade dos atos municipais, em especial quando
solicitado, nas areas e atividades relativas a: tributacao, fiscalizacao, licita¢des,
plano diretor, gestdo de pessoas, representando- o em juizo ou fora dele. 2.
Coordenar, redigir, elaborar, analisar e emitir documentos e pareceres
juridicos, minutas de contrato, convénios informes técnicos e relatérios,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantac¢io, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo. 3. Contribuir na
elaboracdo de projetos de lei do executivo municipal, analisando legislacdo
para atualizacdo e implementa¢do; 4. Representar e defender judicial e
extrajudicialmente os interesses do poder executivo municipal, em qualquer
foro ou instancia, por delegacido do seu Dirigente. 5. Assessorar juridicamente
os grupos de trabalhos técnicos e administrativos, com énfase na orientacdo
preventiva. 6. Adequar os fatos a legislacdo aplicavel, estudando a matéria
juridica e de outra natureza e consultando cédigos, leis e jurisprudéncia,
doutrina e outros documentos. 7. Participar, quando designado, de comissdes,
conselhos e grupos de trabalho para andlise e emissao de pareceres juridicos.
8. Orientar na defesa técnica, instruindo pareceres, quando necessario.
Executar outras atividades compativeis com a formacdo profissional. 9.
Postular em juizo, propondo ou contestando ac¢des; 10. Solicitar providéncias
junto ao magistrado ou ministério publico, 11. Avaliar provas documentais e
orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis; 12. Preservar
interesses individuais e coletivos, dentro dos principios éticos e de forma a
fortalecer o estado democratico de direito. 13. Cumprir prazos legais 14.
Executar outras atividades compativeis com o cargo e a formacdo profissional.

AGENTE

ADMINISTRATIVO
(Criado pelas Leis
Complementares
n. 07/2005 e
08/2011 e Lei
Ordindria n.
40/1997)

40 H

Protocolizar processos e documentos na reparticado, registrando entrada, saida
e movimentagao; Preparar ficharios e/ou indices de acordo com orientagao
recebida; Auxiliar no arquivamento de processo e documentos e papel em
geral, bem como, nas tarefas de registro de dados em fichas ou outros processo
de controle e pesquisa em arquivo; Auxiliar nos trabalhos de coletas e registro
de dados pertinentes as atividades do setor; executar tarefas com uso de
equipamento de informatica relacionada com as atividades do setor de
trabalho; Identificar, qualificar e registrar pacientes para fins de atendimento
médico e hospitalar de acordo com a orientacao recebida; Receber, registrar e
anexar o prontudrio médico, fichas clinicas, laudos de exames, bem como,
qualquer documentagio semelhante, de acordo com normas predeterminadas;
Localizar, arquivar, receber e entregar internamente e externamente chapas
radiograficas, responsabilizando-se por sua guarda, preservacio e
movimentacdo; Preparar mapas de frequéncia de pessoal comunicando as
alteracdes ocorridas; Auxiliar nos trabalhos de aquisicio de material de
consumo ou permanente; Distribuir o material de consumo de acordo com
normas pré-determinadas. Executar outros encargos pertinentes a categoria
funcional.

AGENTE
COMUNITARIO
DE SAUDE
(Criado pela Lei
Complementar n.
08/2011)

40 H

Executar tarefas basicas de informagdes a individuos e grupos, visando a
instrucdo da populacdo em geral para a prevencdo de doengas; -Orientar a
populacdo em geral sobre a importancia da higiene e cuidados basicos e/ou
primarios para a prevencdo de doengas; -Ministrar medicamentos especificos
de acordo com os problemas de satide basicos detectados, visando solucionar
e/ou amenizar as causas dos mesmos; -Efetuar visitas domiciliares, conforme
necessidades, seguindo instru¢des de seus superiores; -Preparar o paciente,
verificando os sinais vitais, pesando, medindo pressio arterial e verificando a
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temperatura; -Prestar atendimentos em primeiros socorros e imunizagdes; -
Fazer curativos quando necessario; -Realizar trabalhos relativos a vigilancia
epidemioldgica, difundindo informacdes; -Esterilizar os materiais; -Atuar em
campanhas de prevenc¢do de doengas, aplicando testes e vacinas; -Auxiliar os
médicos na distribuicio de medicamentos, vacinas, bem como coleta de
material para a realizacdo de preventivos de cancer; -Elaborar relatdrios de
acordo com as atividades executadas, que permitam levantar dados
estatisticos e para comparacdo do trabalho; -Inspecionar estabelecimentos de
ensino, verificando suas instalagdes e os comestiveis fornecidos aos alunos,
para assegurar as medidas profilaticas necessarias; -Organizar o fichario,
fazendo a distribuicdo e arquivamento de fichas, marcacido de preventivos,
agendamento de consultas e entrega de exames; -Colaborar com a limpeza e
organizacdo do local de trabalho; -Realizar outras tarefas correlatas ao cargo
e/ou determinadas pelo superior imediato.

AGENTE DE
LIMPEZA
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

40H

Varrer, esfregar, encerar e aspirar ambientes; limpar banheiros e cozinhas com
produtos proprios desinfetar os locais; lavar pisos, tapetes, vidracas e paredes;
higienizar e organizar itens de decoragdo e outros objetos que compdem os
ambientes; coletar lixo dos espacos; repor insumos descartaveis; limpar areas
externas e aparar gramados; controlar e fazer a manutencdo de materiais de
trabalho. Manter limpas as dependéncias internas da cozinha, inclusive pisos,
azulejos, fogdo e balcdo frigorifico; Manter as garrafas e loucas em perfeitas
condicdes de higiene; Efetuar a limpeza de janelas, divisdrias, mesas, paredes
de alvenaria, azulejos, madeira, escadas e corrimdes, pisos vitrificados,
paviflex, sinteco, cadeiras, poltronas, telefones, maquinas, pias, vasos
sanitarios, torneiras, portas, armarios, elevadores, forracées, lixeiras, carpetes
e cinzeiros, utilizando-se de aspirador de p6, vassouras e outros utensilios e
produtos de limpeza; Executar outros encargos pertinentes a categoria
funcional.

AGENTE DE
COMBATE AS
ENDEMIAS
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

40H

-Executar o plano de combate aos vetores: Dengue, leishmaniose; chagas
esquitossomose, etc; Palestras, detetizacdo, limpeza e exames; -Realizar
pesquisa de triatomineos em domicilios em areas endémicas; -Realizar
identificagdes e eliminacdes de focos e/ou criadouros de Aedes Aegypti e
Aedes Albopictus em imoveis; -Implantar a vigilancia entomoldgica em
municipios ndo infestados pelo Aedes Aegypiti; -Realizar levantamento,
investigacdo e/ou monitoramento de flebotomineos no municipio, conforme
classificagdo epidemiolégica para leshmaniose visceral; -Prover sorologia de
material coletado em carnivoros e roedores para deteccdo de circulagao de
peste em areas focais; -Realizar borrifagio em domicilios para controle de
triatomineos em area endémica; -Realizar tratamento de iméveis com focos de
mosquito, visando o controle da dengue; -Realizar exames coproscdpicos para
controle de esquistossomose e outras helmintoses em areas endémicas; -
Palestrar em escolar e outros seguimentos; -Dedetizar para combater ao
Dengue e outros insetos. Executar outros encargos pertinentes a categoria
funcional.

AGENTE DE
VIGILANCIA
AMBIENTAL
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

40 H

Exercicio de atividades de prevencdo de doengas e promogdo da saude,
mediante realizacdo de agdes de campo e visitas domiciliares ou comunitarias,
atuando nos programas de saide ambiental relacionados a fatores bioldgicos
e ndo biolégicos e controle de endemias, zoonoses e outras agdes que se facam
necessarias desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS.
conhecer, cadastrar e mapear o territério de acdo; levantar, reconhecer e
cadastrara as situa¢des ambientais de risco a saide humana; executar agdes de
vigilancia da qualidade da 4gua para consumo humano, da qualidade do ar e da
qualidade do solo, dentre outras; levantar, reconhecer e cadastrar a presenca
de contaminantes quimicos que oferecam risco a saide humana; conhecer os
principais conceitos e biologia de vetores, roedores e outras espécies
sinantrépicas, domésticas e silvestres de interesse em saude publica; executar
acoes de vigilancia e controle de culicideos através da coleta e pesquisa larvaria

Rua Francisca Claudino Fernandes, 001, Centro, Joca Claudino - PB

www.jocaclaudino.pb.gov.br



http://www.jocaclaudino.pb.gov.br/

wcmm""‘//(

ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOCA CLAUDINO

GABINETE DO PREFEITO

para levantamento de indice, da identificagio de focos e eliminacdo de
criadouros e do tratamento focal e perifocal, dentre outras; executar a¢oes de
vigilancia e controle da raiva, através de capturas e apreensdo de cdes errantes
e vacinagdo anti-rabica, leishmaniose e outras zoonoses; executar a¢des de
vigilancia de espécies sinantrépicas; executar acdes de vigilancia de animais
peconhentos relativos a 4rea de abrangéncia da Vigildncia Ambiental;
desenvolver atividades de Educacdo Ambiental em Saude; apoiar a¢des de
fiscalizacdo de acordo com a legislacido vigente; visitar domicilios
periodicamente; rastrear focos de doencas especificas; participar de
campanhas preventivas; executar tarefas administrativas; executar outras
atividades determinadas em legislacdo especifica; orientar as atividades de
prevencdo/preservacdo ambiental e da saude, por meio de vistorias e
inspecdes técnicas locais; promover educagdo sanitiria e ambiental; zelar pela
guarda, conservacdo e manutencdo dos materiais e equipamentos; observar
medidas de seguran¢a contra acidentes de trabalho; executar outras
atribuicées de mesma natureza e nivel de complexidade e responsabilidade.

AGENTE DE
VILANCIA
SANITARIA
(Criado pela Lei
Complementar n.
07/2005 e
08/2011).

40H

Fiscalizar o saneamento basico: captacio, tratamento e distribuicdo de agua
potavel, publica e privada, urbana e rural, coleta e tratamento, disposicio final
de esgotos cloacais e drenagem de aguas pluviais na area urbana e rural; -
Fiscalizar a coleta e distribuicdo de lixo, inclusive e reciclagem do lixo urbano;
- Inspecionar bares, lancherias, restaurantes e congéneres, mantendo as
exigéncias do Cddigo Sanitario do estado do Rio Grande do Sul em vigor,
apreendendo produtos alimentares em mau estado de conservacdo ou
fabricagdo; - Fiscalizar, combater e controlar a poluicdo e a erosao ou qualquer
de suas formas, liquida, s6lida, sonora e gasosa; - Fiscalizar e localizar residuos
e embalagens de agrotoxicos em propriedades urbanas e rurais; - Fiscalizar a
criacdo de animais e aves em liberdade ou em cativeiro, assim como os maus
tratos que estes possam sofrer; - Fiscalizar com o intuito de proteger a fauna e
a flora, vedando as praticas que colocam em risco a func¢io ecoldgica,
paisagistica ou que coloquem em risco a extin¢cdo das espécies; - Promover a
educacdo sanitaria e ambiental em todos os niveis de ensino e a
conscientizacdo publica para a protecio do meio ambiente; - Executar suas
tarefas apoiado nas atribui¢des do cargo e na aplicagdo do Coédigo Sanitario e
Meio Ambiente em vigor no estado do Rio Grande do Sul. - Dirigir veiculos
oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente
habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior. - Utilizar os
equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuicdes; - Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos
meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim; - Executar as
acoes de VISA (Vigilancia Sanitaria) no controle de qualidade dos alimentos,
em todas as etapas, desde a producdo até o consumo; - Executar as a¢des de
VISA (Vigilancia Sanitaria) no controle de qualidade da agua; - Executar as
acoes de VISA (Vigilancia Sanitaria) no controle de pragas, animais
peconhentos, zoonoses e vetores; - Executar as agdes de VISA (Vigilancia
Sanitaria) no controle de produtos e estabelecimentos relacionados a saude,
em todas as etapas, desde a produgdo até o consumo; - Executar as a¢des de
VISA (Vigilancia Sanitaria) em servigos e empresas prestadoras de servigos
relacionados a saude; - Executar as ag¢des de VISA (Vigilancia Sanitaria)
pactuadas entre os niveis federal e estadual com o Municipio; - Executar as
acoes da VISA (Vigilancia Sanitdria) pactuadas entre os niveis federal e
estadual com o Municipio; - Supervisionar as agdes de VISA (Vigilancia
Sanitaria); - Outras atividades afins.

ALMOXARIFE
(Criado pela Lei
Complementar n.
15/2015).

40H

Organizar e manter o almoxarifado, executar recebimento, estocagem,
distribuicdo, registro e inventdrio de matérias-primas e mercadorias
adquiridas e confeccionadas na universidade. Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
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ao ambiente organizacional. Recebimento de mercadorias; Conferéncia de
mercadorias; Etiquetar itens e registra-los em sistemas de controle de estoque;
Atualizar informacbes e deixa-las acessiveis a equipe; Distribuicio dos
materiais conforme as demandas internas da empresa; Atender as solicitacdes
dos setores, garantindo que cada um receba os materiais necessarios para a
realizacdo de suas atividades. Executar outras atividades compativeis com o
cargo e a formacao profissional.

ARQUIVISTA
(Criado pela Lei
Complementar n.
15/2015)..

40 H

Organizar documenta¢do de arquivos institucionais e pessoais: Classificar
documentos de arquivo; codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do
registro de informacdo; descrever o do documento (Forma e contetdo);
registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de temporalidade;
estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo;
descartar documentos de arquivo; classificar documentos por grau de sigilo;
elaborar plano de classificagao; identificar fundos de arquivos; estabelecer
plano de destinacdo de documentos; avaliar documentac¢do; ordenar
documentos; consultar normas internacionais de descricao arquivista; gerir
depdsitos de armazenamento; identificar a producido e o fluxo documental;
identificar competéncias, fun¢des e atividades dos 6rgdos produtores de
documentos; levantar a estrutura organizacional dos 6rgidos produtores de
documentos; realizar pesquisa histérica e administrativa; transferir
documentos para guarda intermediaria; diagnosticar a situacdo dos arquivos;
recolher documentos para guarda permanente; definir a tipologia do
documento; acompanhar a elimina¢do do documento descartado.  Dar acesso
a informacdo: Atender usudrios; formular instrumentos de pesquisa;
prover bancos de dadose/ou sistemas de recuperacdo de informacao; apoiar
as atividades de consulta; realizar empréstimos de documentos e acervos;
autenticar reprodu¢do de documentos de arquivo; emitir certiddes sobre
documentos de arquivo; fiscalizar a aplicacado de legislagio de direitos autorais,
a reproducdo e divulgacdo de imagens; orientar o usuario quanto ao uso dos
diferentes equipamentos e bancos de dados; disponibilizar os instrumentos de
pesquisa na internet; fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de
arquivos; gerenciar atividades de consulta. ¢ Conservar acervos: Diagnosticar
o estado de conservagdo do acervo; estabelecer procedimentos de seguranca
do acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de
conservacdo; monitorar programas de conservacdo preventiva; orientar
usudrios e funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo;
monitorar as condi¢des ambientais; controlar as condi¢des de transporte,
embalagem, armazenagem e acondicionamento; definir especificacdes de
material de acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de
controle preventivo de infestagdes quimicas e bioldgicas; acondicionar
documentos/acervos; assessorar o projeto arquitetonico do arquivo; definir
migracdo para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de restauracio;
armazenar documentos/acervos.  Preparar a¢des educativas e/ou culturais:
Ministrar cursos e palestras; preparar visitas técnicas; desenvolver e
coordenar agdes educativas e/ou culturais; preparar material educativo;
participar da formagdo/capacitacdo de profissionais de museus/arquivos;. e
Planejar atividades técnico-administrativas: Planejar a alteracdo do suporte
da informacdo, programas de conservagdo preventiva, agdes educativas
e/ou culturais, sistemas de recuperacdo de informacdo, a implantacdo de
programas de gestdo de documentos e de prevencdo de sinistros; planejar
sistemas de documentacdo musicoldgica; planejar a instalagdo de
equipamentos para consulta/reproducio; planejar a implantagdo do
gerenciamento de documentos eletrénicos e adogdo de novas tecnologias para
recuperacdo e armazenamento da informacdo; planejar a ocupagdo das
instalagoes fisicas; administrar prazos.  Orientar a implantacdo de atividades
técnicas: Implantar procedimentos de arquivo; produzir normas e
procedimentos técnicos; autorizar a eliminacdo de documentos publicos;
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produzir vocabuldrios controlados/ thesaurus; orientar a organizacdo de
arquivos correntes; atualizar os cadastros das institui¢des; supervisionar
aimplantacao e a execugao do programa de gestdo de documentos; o programa
de gestdo de documentos de arquivos; formar biblioteca de apoio as atividades
técnicas; gerar condi¢des para o gerenciamento eletronico de documentos;
considerar aspectos juridicos relativos a constituicao dos arquivos; participar
de comissoes técnicas. » Realizar atividades técnico-administrativas: Solicitar
compras de materiais e equipamentos; construir estatisticas de frequéncia e
relatérios técnicos; Construir laudos e pareceres técnicos e administrativos;
solicitar a contratacdo de servicos de terceiros. ¢ Comunicar-se: Divulgar o
acervo; sensibilizar para a importancia de arquivos; participar de palestras,
convénios e reunides cientificas; preparar materiais, atividades e
palestras para o publico interno; estabelecer didlogo com usudrio; apresentar
trabalhos técnicos e cientificos; manter intercambio com profissionais de
Instituicdes congéneres. ¢ Utilizar recursos de Informatica. « Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

ASSISTENTE
SOCIAL

(Criado pela Lei
Complementar n.
07/2005)

30H

Apreensao critica dos processos sociais de producio e reproducio das relagoes
sociais numa perspectiva de totalidade; Analise do movimento histérico da
sociedade brasileira, apreendendo as particularidades do desenvolvimento do
capitalismo no pais e as particularidades regionais; Compreensdo do
significado social da profissdo e de seu desenvolvimento sécio-histdrico, nos
cenarios internacional e nacional, desvelando as possibilidades de acio
contidas na realidade; Identificacio das demandas presentes na sociedade,
visando a formular respostas profissionais para o enfrentamento da questdo
social, considerando as novas articulagdes entre o publico e o privado
(ABEPSS); Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a
6rgdos da administracdo publica direta ou indireta, empresas, entidades e
organizacdes populares; Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos,
programas e projetos que sejam de ambito de atuagdo do Servico Social com
participacao da sociedade civil; Encaminhar providéncias e prestar orientacdo
social a individuos, grupos e a populagdo; Orientar individuos e grupos de
diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso
dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; Planejar, organizar e
administrar beneficios e servicos sociais; Planejar, executar e avaliar pesquisas
que possam contribuir para a analise da realidade social e para subsidiar acdes
profissionais; Prestar assessoria e consultoria a érgdos da administragao
publica direta, indireta, empresas privadas e outras entidades; Prestar
assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade; Planejamento, organizacdo e administracdo de Servico Social e de
Unidade de Servigo Social; Realizar estudos socioeconémicos com os usuarios
para fins de beneficios e servigos sociais junto a 6rgdos da administragao
publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades. Coordenar,
planejar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de Servico Social; Planejar, organizar e
administrar programas e projetos em Unidade de Servigo Social; Assessoria e
consultoria a 6rgdos da administracdo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades em matéria de Servico Social; Realizar vistorias,
pericias técnicas, laudos periciais, informacgdes e pareceres sobre a matéria de
Servico Social; Assumir, no magistério de Servigo Social tanto em nivel de
graduacdo quanto pos-graduacgdo, disciplinas e fun¢des que exijam
conhecimentos proprios e adquiridos em curso de formagido regular;
Treinamento, avaliagdo e supervisao direta de estagiarios de Servico Social;
Dirigir e coordenar Unidades de Ensino e Cursos de Servico Social, de
graduacao e pés-graduacdo; Dirigir e coordenar associag¢des, ntcleos, centros
de estudo e de pesquisa em Servico social; Elaborar provas, presidir e compor

Rua Francisca Claudino Fernandes, 001, Centro, Joca Claudino - PB

www.jocaclaudino.pb.gov.br



http://www.jocaclaudino.pb.gov.br/

wcmm""‘//(

ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOCA CLAUDINO

GABINETE DO PREFEITO

bancas de exames e comissdes julgadoras de concursos e outras formas de
selecdo para assistentes sociais, ou onde sejam aferidos conhecimentos
inerentes ao Servigo Social; Coordenar seminarios, encontros, congressos e
eventos assemelhados sobre assuntos de servico social; Fiscalizar o exercicio
profissional por meio dos Conselhos Federal e Regionais; Dirigir servicos
técnicos de Servico Social em entidades publicas ou privadas; Ocupar cargos e
funcoes de direcdo e fiscalizacdo da gestdo financeira em 6rgaos e entidades
representativas da categoria profissional. Executar outros encargos
pertinentes a categoria funcional.

Atendente (Criado
pela Lei
Complementar
07/2005)

40 H

Realizar atendimento ao publico; preencher, separar, arquivar fichas,
prontudrios e documentos em geral, de acordo com a area de atuagdo. Oferecer
informagdes. Atender telefone. Notificar familiares da interna¢do ou entrada
no pronto socorro, orientar familiares referente a alunos. Prestar orientagGes
ao publico em geral. 5-Conduzir publico para local apropriado. Conduzir as
pessoas para sala de atendimento, exames, sala de aula ou locais diversos.
Auxiliar os deficientes a se direcionarem até local indicado. Chamar os
profissionais da equipe em caso de necessidade de atendimento imediato.
Agendar consultas, exames, provas e compromissos. Advertir ao publico caso
entrem ou circulem em locais especificos aos funcionarios ou cometam outras
irregularidades (fumar, destruir patriménio, realizar visitas fora do horario,
etc). Entregar cracha de visitante ou paciente na portaria. Preencher ficha
cadastral (manual ou digital). Solicitar documentos para confirmag¢do dos
dados. Preencher os prontuarios, dossiés ou processos. Procurar histérico
clinico, fichas, pastas ou processos. Separar exames, fichas, pastas ou processos
e encaminhar ao profissional que ira realizar o atendimento. Fazer listagens
dos pacientes que foram internados, que receberam alta, que serdo atendidos,
etc. Numerar e recolher as fichas e exames dentro do estabelecimento. Efetuar
a recepcdo e encaminhamento de documentos. Arquivar fichas, exames e
documentos. Executar outros encargos pertinentes a categoria funcional.

AUDITOR EM
SAUDE  (Criado
pela Lei
Complementar
15/2015)

30H

I - executar atividades de pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina; II -
elaborar pareceres técnicos, informagdes, relatérios e outros documentos
necessarios a instrucdo do processo de auditoria; III - desempenhar as
atividades de auditoria, respeitando as normas internas; IV - analisar
demandas sobre os aspectos de competéncia, interesse publico, materialidade,
relevancia e oportunidade, para fins de tomada de decisdo sobre a realizagio
da atividade proposta; V - estruturar a¢des com vista a formular atividades de
auditoria, delimitar o escopo, especificar localidade, organizagdes, processos,
atividades, periodo de abrangéncia e estimativa de prazo para realizacdo da
acdo; VI - executar atividades de monitoramento em todas as suas fases,
respeitando as normas internas; VII - cadastrar demandas de auditoria, de
monitoramento e de promog¢do do SNA/SUS, bem como realizar registro de
programacio de atividades no Sistema de Auditoria do Sistema Unico de Satde
(SISAUD/SUS); VIII - executar trabalhos nas areas afetas a sistematizagdo, a
padronizacdo e a disseminagao do conhecimento para o SNA/SUS; IX - realizar
outras atividades com nivel de complexidade compativel com as atribui¢des
dos cargos de nivel superior determinadas pelo Subcoordenador de Auditoria
do Sistema Unico de Satde. Executar outros encargos pertinentes a categoria
funcional.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(Criado pela Lei
Ordinaria n.
40/1997)

40 H

Auxiliar qualquer dos setores da Administragcdo Publica Direta através das
atribuicdes: receber, enviar, conferir, localizar e guardar documentos em geral
preencher formuldrios, notas, requisi¢cdes, protocolos, fichas, prontuarios,
livros de registro realizar contatos com cidadaos, fornecedores, parceiros
receber e encaminhar visitantes, organizar e arquivar contratos, pastas,
documentos, processos verificar necessidade de materiais e insumos; fazer e
receber pedido de compras de materiais e insumos; conferir e lancar
requisi¢cdes de viagens e reembolso de despesas; distribuir documentos e
correspondéncias; elaborar relatdrios, planilhas, apresentacdes fazer cépias e
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digitalizacbes de documentos participar de reunides, redigir atas, pautas
redigir e enviar e-mails, convocagdes de reunides enviar documentos, notas
para pagamento receber e arquivar canhotos, notas e comprovantes controlar
uso de recursos, insumos e materiais. Verificacdo da entrada e saida de
correspondéncias; Auxilio aos assistentes, analistas e supervisores nas
atividades propostas. Executar outros encargos pertinentes a categoria
funcional.

AUX.
CONSULTORIO
DENTARIO
(Criado pela Lei
Complementar n.
08/2011)

40H

Orientar os pacientes sobre higiene bucal; marcar consultas; preencher e
anotar fichas clinicas; manter em ordem arquivo e fichario; controlar o
movimento financeiro; revelar e montar radiografias intraorais; preparar o
paciente para o atendimento; auxiliar no atendimento ao paciente;
instrumentar o cirurgido-dentista e o técnico em higiene dental junto a cadeira
operatodria; promover isolamento do campo operatério; manipular materiais
de uso odontoldgico; selecionar moldeiras; confeccionar modelos em gesso;
aplicar métodos preventivos para controle da cdrie dental; proceder a
conservacido e a manutencdo do equipamento odontoldgico, sempre sob a
supervisdo do cirurgido-dentista ou do técnico em higiene dental. Executar
outros encargos pertinentes a categoria funcional.

AUX. DE
ENFERMAGEM
(Criado pelas Leis
Complementares
n.07/2005 e
08/2011 e Lei
Ordinaria
40/1997)

40H

O Auxiliar de Enfermagem exerce as atividades auxiliares, de nivel médio
técnico, atribuidas a Equipe de Enfermagem, sendo suas atribui¢des: preparar
0 paciente para consultas, exames e tratamentos; observar, reconhecer e
descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagdo; executar tratamentos
especificamente prescritos, ou de rotina.

Além de outras atividades de Enfermagem, tais como: ministrar medicamentos
por via oral e parenteral; realizar controle hidrico; fazer curativos; aplicar
oxigenoterapia, nebulizagdo, enteroclisma, enema e calor ou frio; executar
tarefas referentes a conservagao e aplicacdo de vacinas; efetuar o controle de
pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis; realizar testes e
proceder a sua leitura, para subsidio de diagnéstico; colher material para
exames laboratoriais; prestar cuidados de Enfermagem pré e pés-operatdrios;
circular em sala de cirurgia e, se necessario, instrumentar; executar atividades
de desinfecgdo e esterilizagdo; coletar leite materno no lactario ou no domicilio.
Realizar registros das atividades do setor, acdes e fatos acontecidos com
pacientes e outros dados, para realizacdo de relatérios e controle estatistico.
Executar tarefas pertinentes a drea de atuagio, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica.

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranca,
inclusive: alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-se; zelar pela limpeza e ordem
do material, de equipamentos e de dependéncia de unidades de saude; integrar
a equipe de saude; participar de atividades de educacdo em saudde, inclusive:
orientar os pacientes na pds-consulta, quanto ao cumprimento das prescri¢oes
de Enfermagem e médicas; auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem
na execucdo dos programas de educac¢do para a saude; executar os trabalhos
de rotina vinculados a alta de pacientes: participar dos procedimentos pos-
morte.

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,
inerentes a sua fung¢do. Executar outros encargos pertinentes a categoria
funcional.

AUX. DE
FARMACIA
(Criado pela Lei
Complementar n.
15/2015)

40 H

executar atividades auxiliares de farmacia junto a Farmacia da Unidade de
Saude; II - Descricdo Analitica: receber, conferir, armazenar e estocar os
medicamentos e produtos farmacéuticos correlatos; receber o publico para a
dispensac¢do dos medicamentos; exercer as tarefas de organizagcdo do ambiente
de trabalho aplicando as boas praticas; auxiliar nas atividades desempenhadas
pelo Farmacéutico; zelar pela ética profissional na dispensagdo de produtos
prescritos pelos profissionais habilitados na area da satide; auxiliar o usuario
sobre féormulas, bulas, prescricio medicamentosa, indicagio e contraindicagio
dos medicamentos, nomes dos laboratérios, distribuicdo, controle e

Rua Francisca Claudino Fernandes, 001, Centro, Joca Claudino - PB

www.jocaclaudino.pb.gov.br



http://www.jocaclaudino.pb.gov.br/

wcmm""‘//(

ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOCA CLAUDINO
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conservac¢do do medicamento ou produtos correlatos; executar a¢des de rotina
para um ambiente de trabalho saudavel; controlar o estoque, organizar
corretamente os medicamentos e produtos farmacéuticos, segundo a
classificacdo e executar tarefas de guarda e conservacio; efetuar o inventario
de medicamentos, drogas, insumos farmacéuticos e correlatos, que estejam
armazenados nas farmicias; efetuar o controle de vencimento dos produtos
farmacéuticos; manter em arquivo as receitas médicas e documentos
administrativos; realizar a reposicdo de medicamentos ou produtos no
estoque; registrar informagdes em sistemas farmacéuticos, a exemplo da
entrada e saida de medicamentos, inclusive os controlados; auxiliar com a
manutencdo da organizacdo das prateleiras e expositores de remédios e
produtos; organizar medicamentos para encaminhar aos profissionais da
enfermagem, a serem aplicados ou ministrados em dependéncias da unidade
de saide, mediante controle e lancamentos em sistema informatizado;
monitorar as temperaturas das geladeiras que estdo armazenando os
medicamentos; zelar pela limpeza e ordem do material farmacéutico, dos
equipamentos e materiais afetos ao uso da farmacia; participar em campanhas
educacionais de saide e de vacinagio, para auxiliar a populagio em casos de
vacinacgoes, epidemias ou calamidade publicas; integrar a equipe de satde;
participar das atividades de atencdo em saudde; realizar atividades e
procedimentos determinados pela chefia e pelo farmacéutico responsavel pelo
estabelecimento; acompanhar equipe de saide em ag¢des desenvolvidas em
domicilios e demais espagos comunitarios, tais como escolas e associa¢ées;
realizar atividades programadas e de atencdo a demanda espontanea; realizar
e participar de ac¢des de educacdo em farmacia a populagido, conforme
planejamento da equipe de sadde, com especial aten¢do a conscientizagio
quanto aos riscos da automedicacgdo; participar do gerenciamento dos insumos
necessarios para o adequado funcionamento da farmacia em que estiver
lotado; contribuir, participar e realizar atividades de educacdo permanente;
participar de reunides de equipes, a fim de discutir em conjunto o
planejamento e avaliagdo das ag¢bes da equipe farmacéutica, a partir da
utilizagdo dos dados disponiveis; acompanhar e avaliar sistematicamente as
acoes implementadas, visando a readequacdo do processo de trabalho;
garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacdo da
Farmacia; realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas
técnicas e profissionais de diferentes formacgdes; promover a mobilizacao e a
participacdo da comunidade, buscando divulgar as a¢des voltadas as atividades
farmacéuticas de controle e preven¢do do uso de farmacos; identificar
parceiros e recursos na comunidade, que possam potencializar acgdes
intersetoriais; auxiliar o farmacéutico no exercicio de suas fungdes; executar
servicos de processamento informatizado de dados, buscando a otimizagao do
uso dos recursos tecnoldégicos para o cumprimento de suas atribuicdes;
executar tarefas afins.

AUXILIAR DE
SAUDE BUCAL
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

40 H

I - Realizar a¢des de promocdo e prevencdo em satude bucal para as familias,
grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a
saude; II - Executar organizacao, limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo
do instrumental, dos equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho;
III - Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, IV -
Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de sadde bucal; V -
Acompanbhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satide bucal com os
demais membros da equipe de Atenc¢do Basica, buscando aproximar e integrar
acoes de saude de forma multidisciplinar; VI - Aplicar medidas de
biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontoldgicos; VII - Processar filme radiografico; VIII -
Selecionar moldeiras; IX - Preparar modelos em gesso; X - Manipular materiais
de uso odontolégico realizando manutengao e conservacdo dos equipamentos;
XI - Participar da realizacdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos,
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exceto na categoria de examinador; e XII - Exercer outras atribui¢cdes que sejam
de responsabilidade na sua area de atuagio.

AUX. DE
SERVICOS GERAIS
(Criado pela Lei
Complementar n.
08/2011)

40H

Orientar, supervisionar e, quando necessario, executar os servigos de limpeza
das dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais; verificar,
sistematicamente, o estado das instalagdes, equipamentos, mdveis e demais
utensilios que lhe cabem conservar, tomando as providéncias necessarias para
que sejam efetuados consertos e reparos; responsabilizar-se pela guarda, uso
e reposicdo dos materiais e utensilios de limpeza e da copa; levar
correspondéncia aos Correios e apanhar aquelas enviadas a caixa postal;
efetuar os servigos de rota entre as diversas unidades da Prefeitura/e/ou
setores, levando e apanhando documentos; fazer servicos de limpeza e
merenda em creches e escolas municipais; fazer servicos de limpeza e servicos
em postos de sadde e outras unidades do municipio. Executar outros encargos
pertinentes a categoria funcional.

BIBLIOTECARIO
(Criado pela Lei
Complementar n.
15/2015)

40H

Promover a interface entre os usudrios/estudantes e a informacao, com vistas
ao apoio das atividades de pesquisa, ensino e extensdo, executando tarefas
relativas a selecdo, aquisicdo e registro de acervo, bem como aos servigos de
disseminacdo da informacao. - Organizar e manter atualizados os catalogos e
cadastros da biblioteca. - Executar analise tematica, representacio descritiva e
classificagdo dos materiais do acervo bibliografico. - Promover o controle
bibliografico por meio da coleta de informagdes e atualizacdo de bases/bancos
de dados. - Acompanhar o atendimento de empréstimo e consulta. - Selecionar
material para encadernacdo/restauro. - Atender os usuarios/estudantes e
orienta-los quanto aos recursos de informacgio da biblioteca e do sistema, bem
como no uso dos equipamentos da biblioteca. - Localizar documentos por meio
dos catalogos disponiveis, executar a comutagao bibliografica e acompanhar o
empréstimo entre bibliotecas. - Executar o acesso a bancos de dados para
buscas e levantamentos bibliograficos, em nivel local. - Participar de
organizacdo de publicagdes e bibliografias sob a responsabilidade da
biblioteca. - Efetuar a digitacdo e o controle dos registros de documentos
referentes as diversas etapas do cadastramento automatizado, para as
bases/bancos de dados existentes de disseminag¢do da informacao. - Organizar
e coordenar inventario de colegdes. - Zelar pelo uso adequado das salas de
leitura e biblioteca. - Organizar publicagdes sob a responsabilidade da
biblioteca e/ou da escola, promovendo sua divulgacao e distribui¢ao. - Coletar
e analisar dados para avaliacao de colegdes, servicos e outras atividades de
interesse da biblioteca. - Executar a selecdo de material para aquisicao e
descarte, mantendo atualizado o programa de desenvolvimento do acervo. -
Zelar pelas condi¢cbes fisicas e ambientais da biblioteca, garantindo a
integridade do acervo e favorecendo a satisfacdo dos usuarios e dos alunos. -
Elaborar levantamentos bibliograficos. - Apoiar os docentes em suas atividades
de pesquisa, sendo vedadas as atividades didaticas, exceto aquelas de apoio
laboratorial. - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

BIOQUIMICO
(Criado pela Lei
Complementar n.
07/2005)

30H

Coordenar, supervisionar, revisar, orientar e executar servicos especializados
de laboratério, captacao, tratamento e purificacdo de agua. Fazer andlises e
exames de agua, fazer as operacdes para determinar a qualidade da agua
distribuida; preparar as varias solugdes, reativos e padrdes utilizados nos
exames; fazer os registros dos resultados dos exames. Orientar o Operador de
ETA, visando sempre a melhoria da qualidade da 4gua e da eficiéncia das
instalagdes. Orientar os auxiliares e apresentar sugestdes para um melhor
desenvolvimento das atividades inerentes ao cargo. Atender aos cidaddos
entregando os medicamentos prescritos pelos médicos da saide publica
municipal; Controlar medicamentos e produtos equiparados; Analisar as
condi¢bes gerais de armazenamento dos medicamentos, verificando a
temperatura, luminosidade, higiene entre outros, a fim de manté-los em
condicdes adequadas; Atuar conjuntamente com a vigildncia sanitdria na
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fiscalizacdo das farmdcias; Elaborar o processo, diante da solicitacdo de
medicacdo de alto custo, via receita médica, por pacientes e dar o devido
encaminhamento para subsidiar e justificar a aquisicdo; Manter atualizado e
em ordem o arquivo com todas as receitas dispensadas; Elaborar
mensalmente, mapa informativo do consumo de medicamentos dos Programas
Estaduais e Federais, informando a Departamento Regional de Saude via
internet, atendendo as exigéncias legais; Elaborar mensalmente mapa
informativo de consumo, para manter controle de estoques e subsidio para a
solicitagdo de medicamentos; Assessorar as autoridades superiores,
preparando informes e documentos sobre a legislagio e assisténcia
farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para elaboracio de ordens de servigos,
portarias, pareceres e manifestos; Participar em a¢coes de preven¢do em Saude;
Participar quando necessario na compra de medicamentos e materiais; Zelar
pela guarda, conservagdo e manutencdo dos equipamentos e materiais que
utiliza; Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento
definidos pelo 6rgdo; Desenvolver tarefas em grupos nos mais variados de
saude publica municipal Cumprir normas e padrées de comportamento
definidos pelo 6rgio e pelo codigo de ética da profissdo; Executar outras
tarefas correlatas.

CONTROLADOR
DE
ARRECARDACAO
(Criado pela Lei
Ordindria n.
40/1997)

40H

Supervisionar equipes e grupos de trabalho especificos em 6rgdos da area de
arrecadacdo, orientando-os sobre politica tributaria e técnicas operativas
correspondentes, a fim de colaborar no aperfeicoamento e racionalizacdo de
medidas de interesse do Sistema de Arrecadacdo; 2. Classificar
orcamentariamente, sob rubricas proprias, as receitas arrecadadas, inclusive
as provenientes de operacdes de crédito, ainda que ndo previstas no
or¢amento; 3.  Manter contato com as institui¢des bancarias incumbidas de
recolher a receita do Municipio objetivando esclarecé-las quanto aos
procedimentos adequados para o preenchimento de formuldrios, fichas
cadastrais e mapas; 4.  Analisar a receita tributaria examinando relatérios e
quadros, comparando os dados de arrecadagdo e previsdo para identificar
anormalidades e distor¢des constatadas na arrecadacdo de tributos; 5.
Promover a analise comparativa de cada item da receita e seu comportamento
face as ocorréncias circunstanciais e conjunturais da economia; 6.  Realizar
estudos e projecdes do comportamento da arrecadagdo propondo medidas
para manté-la ao nivel da programacao governamental; 7.  Efetuar estudos
destinados a avaliar e aperfeicoar a metodologia de previsdo, andlise e
avaliacdo da receita; 8.  Realizar estudos sobre a politica de arrecadagdo de
tributos; 9. Colaborar na elaboracdo da programacdo do lancamento da
receita municipal; 10. Examinar informacgdes relativas a tributos municipais,
analisando seus elementos, para preparar a remessa de documentagdo dos
setores de processamento e registro de langamentos e de controle de
pagamentos; 11. Participar de trabalhos relativos a apuragao, processamento
de dados e armazenamento de informagdes econdmico-fiscais, instruindo
auxiliares no preenchimento de fichas cadastrais e mapas, para possibilitar a
correcdo de erros e omissdes e propor as solu¢des adequadas; 12. Examinar
listagens, mapas e relatdrios, visando a recuperacdo de créditos tributdrios
constituidos; 13. Elaborar e manter atualizado catalogo informativo,
orientando-se pela legislacdo tributaria, para atender a demanda interna e
externa de informacgdes econdmico-fiscais; 14. Atender a consultas sobre
documentagdo fazenddaria; 15. Providenciar, quando solicitado pelas
autoridades competentes, a microfilmagem de documentos fiscais; 16. Analisar
os resultados das atividades de cobranca de débitos fiscais, visando a adogio
de medidas para o aperfeicoamento; 17. Orientar os contribuintes sobre
assuntos de natureza econdmico-fiscal, esclarecendo-os sobre a legislacao e
atos pertinentes; 18. Participar de auditorias em unidades integrantes do
Sistema de Arrecadac¢do; 19. Estudar processos relativos a prescricdo de
débitos e pedidos de parcelamento, analisando-os e emitindo parecer; 20.
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Executar as atividades relativas ao recolhimento da receita municipal; 21.
Executar outros encargos pertinentes a categoria funcional.

CONTADOR
(Criado pela Lei

40H

Elaboragdo de balancos, registros e demonstracdes contdbeis, e outras
atividades correlatas. Elaboracdo e aplicacao de leis, decretos e outros atos
Legislativos relativos a matéria financeira e tributaria. Elaboragdo da folha de
pagamento dos servidores do Municipio. Assessoramento técnico ao Chefe do
Poder Executivo; Organizar, para envio ao Poder Legislativo em época
regulamentar, a proposta orcamentaria da Prefeitura Municipal, para o
exercicio seguinte; Controlar a execu¢io or¢camentaria, quando solicitado, de
modo que a Administragdo mantenha as despesas dentro dos limites
estabelecidos; Discutir e apresentar or¢amentos de materiais e servicos;
Elaborar demonstrativos contabeis mensais, semestrais e anuais, relativos a
execucao orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situagdo patrimonial,
econOmica e financeira; Elaborar relatérios sobre a prestacdo de contas da
Prefeitura Municipal; Elaborar, dentro dos prazos legais, a proposta
orcamentaria do Executivo, assim como o expediente relativo a abertura de
créditos adicionais; Emitir e examinar empenhos de despesa, verificando a
classificagdo e a existéncia de recursos nas dota¢des orcamentarias, para o
pagamento dos compromissos assumidos; Escriturar analiticamente os atos ou
fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contébeis,
para possibilitar o controle contabil e orcamentario; Examinar os documentos
comprobatoérios relativos as despesas; Executar as atividades relacionadas a
tesouraria da Prefeitura Municipal, como solicitagdo de recursos financeiros,
pagamentos a fornecedores e demais obrigacdes de pessoal; Manter em dia a
escrituracdo dos livros contdbeis referentes ao movimento financeiro
patrimonial e orcamentario do Executivo; Manter guardados, para consultas,
os processos de contratos e licitagdes, para cotejo com o montante das
despesas registradas; Manter registro de todos os bens patrimoniais da
Prefeitura Municipal, anotando as respectivas muta¢des patrimoniais da
mesma em cada exercicio; Movimentar, guardar, solicitar os repasses, pagar ou
restituir os valores pertencentes a Prefeitura ou sob sua guarda; Organizar os
registros de contabilidade e registros analiticos, das dotagdes atribuidas a
Prefeitura; Organizar, processar e informar todas as despesas do Executiva;
Participar do controle de requisi¢do do material de escritoério, providenciando
os formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o
nivel de material necessario a unidade de trabalho; Prestar as informagdes
contabeis solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado da Paraiba, na forma e
prazos legais; Prestar, a qualquer momento, toda a informacao solicitada pelo
Prefeito Municipal, sobre a situagdo financeira do 6rgdo Executivo; Proceder a
estudos e emitir pareceres técnicos sobre matéria contabil-financeira
submetida a sua apreciagdo, relativamente a execucdo do Orgamento da
Prefeitura Municipal; Proceder a estudos, sugerindo solugdes, no que tange a
implantacdo de rotinas de trabalho afins com a natureza do cargo; Promover a
prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros para assegurar a correcio das
operagdes contabeis; Promover, perante a Administracio, a declaragcdo de
idoneidade de fornecedores cujo procedimento justifique essa medida; Propor
a compra de materiais de consumo e a realizagdo de servigos relativos a
manutencdo das atividades da Prefeitura Municipal; Propor a realizacdo de
licitagdes para aquisicdo ou alienacdo do material permanente e de consumo,
ou a dispensa de licitagdo quando couber; Realizar o exame e o controle da
despesa da Prefeitura, e de seus bens e das operagdes da Tesouraria da
Prefeitura; Receber o material dos fornecedores e conferir as quantidades e
espécies recebidas das notas de entrega; Verificar o cumprimento das metas
previstas na Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO), Lei Or¢amentaria Anual
(LOA) e Plano Plurianual (PPA), indicando ao Chefe do Poder Executivo as
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medidas corretivas, quando couber; Verificar os procedimentos quanto ao
cumprimento dos limites legais dos gastos do Executivo, especialmente os
previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal. Exercer outras atividades e tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

COVEIRO (Criado
pela Lei
Complementar n.
07/2005)

40H

Executar abertura de sepulturas dentro das normas de higiene e satide publica;
Proceder a inumacdo de cadaveres; Providenciar a exumacao de cadaveres,
quando necessario, em atendimento a mandado judicial ou acdo policial em
articulacdo com a policia técnica; Executar trabalhos de conservacao e limpeza
de cemitérios e necrotérios; Atender as normas de higiene e seguranca do
trabalho; Executar outras atividades correlatas.

COZINHEIRO
(Criado pela Lei
Complementar
015/2015).

40H

Preparar alimentos sob supervisao de nutricionista, de modo que assegure a
qualidade, higiene, sabor, aroma e apresentacdo da refeicdo a ser servida.
Inspecionar a higienizacdo de equipamentos e utensilios. Auxiliar na
requisicio do material necessiario para a preparacdo dos alimentos.
Coordenar atividades da cozinha. Pode participar da execu¢do da faxina da drea
interna da cozinha, limpeza de maquinas, utensilios e outros equipamentos,
utilizando-se de materiais adequados, para assegurar sua utilizacdo no
preparo dos alimentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional. E demais fungdes
correlatas.

CUIDADOR
(Criado por esta
Lei Complementar
05/2023)

40 H

- Recepcionar o aluno quando da sua chegada a unidade educacional,
auxiliando-o na locomocgdo e no transporte de materiais e objetos pessoais,
acompanhando-o até ao espago que se encontra a sua turma. - Acompanhar o
aluno, ao término da atividade escolar, até o local onde sera entregue a pessoa
por ele responsavel, ndo estando liberado de suas obriga¢des enquanto ndo
transferir a responsabilidade pelos cuidados do aluno a essa pessoa. - Garantir
0 acesso, o deslocamento e a movimentacgdo do aluno em todo o espaco escolar
para a realizacdo das atividades internas e externas a sala de aula, inclusive nos
horarios de intervalo; - Realizar o apoio necessario nos momentos de
alimentacao, higiene bucal, uso do sanitario, higiene intima, troca de fraldas e
vestuario. - Executar, com seguranca, as manobras posturais, de transferéncia
e locomogao, conforme conhecimentos necessarios ao desempenho da fungao.
- Realizar assepsias especificas de sonda e de traqueostomia, de acordo com as
orientacdes dos técnicos responsaveis. - Acompanhar o aluno em aulas e/ou
atividades fora do espago da escola, constantes em calendario escolar e projeto
pedagogico da escola. - Utilizar e realizar os procedimentos de higieniza¢ido dos
equipamentos e utensilios especificos utilizados pelo aluno para alimentagao,
higiene e acessibilidade. - Zelar pela higiene dos materiais de procedimentos
especificos para higiene pessoal do aluno. - Desempenhar suas fun¢des com
zelo, de forma a ndo colocar em risco a saide e o bem estar do aluno. -
Comunicar aos gestores e professores da unidade educacional as ocorréncias
fora da normalidade relacionadas ao aluno. - Fazer o registro da ocorréncia,
quando necessario, conforme orientacdo dos responsaveis pela unidade
educacional. - Reconhecer as situagdes que necessitem de intervengdo externa
ao ambito escolar tais como socorro médico, as quais deverdo seguir os
procedimentos ja previstos e realizados pela unidade educacional. - Dominar
nogdes primarias de sadde. - Cumprir horario, estar adequadamente
uniformizado e utilizar os equipamentos de protecdo individual orientados
pela escola. - Comunicar antecipadamente a direcdo escolar auséncias e
possiveis faltas. - Adequar-se ao ambiente educacional, exercendo sua fungao
de acordo com os parametros estabelecidos pelo Projeto Pedagégico da escola
e a orientacdo da equipe gestora e professora de Educacao Especial da unidade
educacional. - Respeitar o espago do professor da turma como planejador,
orientador e realizador de todas as atividades pedagdgicas. - Auxiliar o aluno,
parcial ou totalmente, na manipulagdo e acesso de objetos e recursos (
pranchas, computadores, caderno, bengala entre outros) para acesso as
atividades e espacos escolares, e na orientacdo espacial em todas as atividades,

Rua Francisca Claudino Fernandes, 001, Centro, Joca Claudino - PB

www.jocaclaudino.pb.gov.br



http://www.jocaclaudino.pb.gov.br/

wcmm""‘//(

ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOCA CLAUDINO

GABINETE DO PREFEITO

inclusive nas brincadeiras. - Atuar em todos os espag¢os da escola, quando
necessario, atentando para ndo interferir no trabalho pedagégico e no
desenvolvimento da autonomia dos alunos. - Respeitar a privacidade de quem
esta sendo cuidado, demonstrando escuta, sensibilidade, empatia e paciéncia.
- Saber ouvir, manter a calma em situagdes criticas, atuar com discricio em
situagdes especiais. - Saber lidar com a agressividade, com sentimentos
negativos e frustra¢des de forma criativa e acolhedora. - Manter sigilo acerca
de informacdes sobre quem estd sendo cuidado. - Participar das reunides de
planejamento, formacdo e orientacio no ambito escolar, socializando seus
conhecimentos sobre os procedimentos que realiza para o desenvolvimento do
aluno. - Realizar as atividades de cuidado do aluno no contexto das praticas
curriculares desenvolvidas para a turma, sendo vedada a realizacdo de
atividades paralelas, ndo planejadas, fora do contexto e sem a presenga do
professor responsavel. - Nao é responsabilidade do cuidador ensinar o aluno a
usar recursos como maquina braille, teclado adaptado, etc. Isso é fungdo das
professoras de educacdo especial. ; Executar outras tarefas correlatas
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

CUIDADOR
ESPECIAL (Criado
pela LC 05/2023)

40H

Acompanhar as atividades lidicas dos alunos; Ministrar medicamentos, sob
prescricdo médica e autorizacdo dos responsaveis; Auxiliar os estudantes nas
refeicdes; Auxiliar os alunos na higiene corporal; Auxiliar os alunos na
escrita/digitacdo; Supervisionar as brincadeiras; Documentar as ocorréncias e
encaminha-las ao gestor; Supervisionar a saida dos alunos ao final do periodo.
Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

DIGITADOR
(Criado pela Lei
Complementar n.
07/2005)

40H

Realizar atividades voltadas a organizacio, sistematizacdo e
execucdo dos processos administrativos, envolvendo atividades
de digitacdo, organizacdo e arquivamento de documentos, procedendo de
acordo com as normas especificas para assegurar e facilitar o fluxo de
trabalhos administrativos de sua unidade organizacional,
obedecendo as politicas gerais e de recursos humanos; auxiliar na recepcdo de
sua unidade, devendo atender ao publico em geral, pessoalmente, por
telefone ou outro meio necessario, prestando orientacdes e realizando o
encaminhamento adequado, assim como proceder os devidos
agendamentos e anota¢des necessarias; executar outras tarefas
correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

EDUCADOR
FISICO  (Criado
pela Lei
Complementar n.
15/2015)

40 H

Planejar, acompanhar, avaliar, executar e controlar as atividades relacionadas
a educacao fisica através da promoc¢do da sauide e da capacidade fisica por meio
de pratica de exercicios e atividades corporais. Desenvolver programas de
educacdo preventiva a saude seguindo as diretrizes da atencdo primaria a
saude. Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade.
Veicular informag¢des que visem a prevenc¢do, minimizacdo dos riscos e
protecdo a vulnerabilidade, buscando a producdo do autocuidado. Incentivar a
criacdo de espagos de inclusao social, com agdes que ampliem o sentimento de
pertinéncia social nas comunidades por meio de atividade fisica regular, do
esporte e lazer e das praticas corporais. Proporcionar Educa¢do Permanente
em atividade fisica/ praticas corporais, nutricdo e saude juntamente com as
equipes de saude da familia, sob a forma de coparticipagdo e acompanhamento
supervisionado, discussdo de casos e demais metodologias da aprendizagem
em servico, dentro de um processo de educagcdo permanente. Articular agoes,
de forma integrada as equipes de satde da familia, sobre o conjunto de
prioridades locais em saide que incluam os diversos setores da Administragao
Publica. Contribuir para a ampliacdo e a valorizagdo da utilizacdo dos espagos
publicos de convivéncia como proposta de inclusdo social. Identificar
profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o
desenvolvimento do trabalho em praticas corporais. Capacitar os profissionais,
inclusive os Agentes Comunitarios de Saude, para atuarem como facilitadores
e/ou monitores no desenvolvimento de atividades fisicas/praticas corporais.
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Supervisionar de forma compartilhada e participativa as atividades
desenvolvidas pelas equipes de saude da familia na comunidade sugerindo e
executando ag¢des no ambito das praticas corporais e atividades fisicas.
Promover agdes ligadas as atividades fisicas/praticas corporais junto aos
demais equipamentos publicos presentes no Municipio. Articular parcerias
com outros setores da d4rea adstrita, junto com outras equipes
multidisciplinares e a populagao, visando ao melhor uso dos espacos publicos
existentes e a ampliacdo das areas disponiveis para as praticas corporais.
Promover eventos que estimulem ac¢des que valorizem atividades
fisicas/praticas corporais e sua importancia para a saude da populagio. Atuar
na execucdo de programas e projetos na area de assisténcia social. Integrar
equipes multidisciplinares de atendimento aos programas e projetos na area
da infancia e juventude. Coordenar e dirigir as competi¢cdes desportivas
envolvendo os diversos setores da comunidade municipal, em especial as
criangas e adolescentes. Supervisionar, dirigir e executar as atividades de
praticas desportivas das criancas e adolescentes, organizando as competi¢des
e treinamentos. Implantar, coordenar e executar programas e projetos a
infancia e adolescéncia, especialmente aqueles considerados em situa¢do de
maior vulnerabilidade social, para promo¢do humana, na busca do seu
desenvolvimento sadio. Organizar, coordenar e executar programas e projetos
junto as criang¢as e adolescentes com vistas as praticas desportivas para a
inclusdo social, a melhoria da qualidade de vida e a valorizagdo da pessoa
humana. Atuar, planejar e executar projetos junto aos idosos assistidos ou ndo
pelos programas sociais, visando a melhoria da qualidade de vida da terceira
idade. Coordenar, planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir,
organizar, avaliar e executar trabalhos, programas, planos e projetos, bem
como prestar servicos de auditoria, consultoria e assessoria, realizar
treinamentos especializados, participar de equipes multidisciplinares e
interdisciplinares e elaborar informes técnicos, cientificos e pedagogicos,
todos nas areas de atividades fisicas e do desporto. Executar a¢des correlatas
as suas fung¢des em qualquer programa ou projeto sob a determinacdo da
Administracio.

ELETRICISTA
(Criado pela Lei
Complementar n.
07/2005 e Lei
Ordindria
40/1997)

40 H

Montar, ajustar, instalar, manter e reparar aparelhos e equipamentos elétricos
e, tais como motores, dinamos, instrumentos, aparelhos transmissores e
receptores de sinais, aparelhos eletrodomésticos, computadores e
equipamentos auxiliares e aparelhos de controle e regulagem de corrente.
Montar e manter instalagdes elétricas de residéncias, fabricas e outros
estabelecimentos, bem como de embarcagdes, avides, automdveis
automotores. Instalar e manter as redes de linhas elétricas, de alta e baixa
tensao, telefonicas e telegraficas e seu equipamento auxiliar. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

ENFERMEIRO DO
PSF

40 H

Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem
empregando processos de rotina e ou especificos que possibilitem a protecao
e a recuperacdo da saude individual e coletiva. - Participar da equipe
multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento e
desenvolvimento das atividades de interesse da institui¢do; - Identificar as
necessidades de enfermagem, programando e coordenando as atividades da
equipe de enfermagem, visando a preservacdo e recuperacao da saude; -
Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas,
para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe; - Planejar, coordenar
e organizar campanhas de satide, como campanhas de vacina¢do e outras; -
Supervisionar a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos
para manter uma adequada assisténcia aos clientes com eficiéncia, qualidade e
seguranca; - Executar diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade,
valendo-se de seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau
possivel de bem estar fisico, mental e social aos seus pacientes; - Efetuar testes
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de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo a leitura das
reacdes para obter subsidios diagnésticos; - Participar na elaboragio, execugao
e avaliacdo dos planos, de saude, visando a melhoria da qualidade da
assisténcia; - Executar a distribuicio de medicamentos valendo-se de
prescricdo médica; - Elaborar escalas de servigo e atividades diarias da equipe
de enfermagem sob sua responsabilidade; - Fazer medicacdo intramuscular e
endovenosa, curativos, retirada de pontos, etc; - Manter uma previsao a fim de
requisitar materiais e medicamentos necessarios, para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem; - Realizar reunides de
orientacdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de trabalho; -
Fazer a triagem nos casos de auséncia do médico e presta atendimento nos
casos de emergéncia; - Providenciar o recolhimento dos relatérios das
unidades da Prefeitura Municipal, bem como realiza uma andlise dos mesmos;
- Colaborar com a limpeza e organizag¢ao do local de trabalho; - Executar outras
atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ENFERMEIRO
PLANTONISTA

40 H

Planejar, executar, supervisionar, dirigir, coordenar e controlar trabalhos de
enfermagem voltados as intercorréncias mais complexas da area no
enfrentamento ao coronavirus (covid-19). Realizacdo do Teste Rapido e coleta
de RT-PCR (do inglés reverse-transcriptase polymerase chain reaction)-
transcricdo reversa seguida de reacdo em cadeia da polimerase; Superintender
os servicos dos técnicos de enfermagem. Preencher fichas, fiscalizar a limpeza
de instalacdes médico-hospitalares. Acompanhar, controlar e comunicar
resultados. Chefiar unidades de trabalho. Assessorar autoridades de satide em
assuntos de enfermagem. Fazer inspecdo relacionada com a defesa e protecao
da satde. Zelar pela conservagido dos bens e dos materiais sob sua guarda.
Participar do planejamento, execu¢do e avaliacdo dos servicos de saude.
Propor e/ou fixar normas, diretrizes e procedimentos pertinentes a servigos
de enfermagem do 6rgdo. Desenvolver atividades educacionais de satide com
individuos, grupos ou comunidades. Colaborar na programacio e realizacido do
treinamento de técnicos de enfermagem. Desempenhar outras atribuicdes
correlatas.

ENGENHEIRO
CIVIL
(Criado pela Lei

Complementar n.

07/2005)

40H

Cabe ao Engenheiro Civil elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou
fiscalizar projetos, preparando plantas e especificagdes técnicas e estéticas da
obra, indicando tipo e qualidade de materiais equipamentos, indicando a mao
de obra necessaria e efetuando calculos dos custos, para possibilitar a
construcdo, reforma e/ou manutencdo de estradas, pontes, servigos de
urbanismo, obras de controle a erosdo, edificacdes e outros. Orientar,
coordenar e supervisionar a execucdo de estudos, pesquisas, trabalhos de
medicdo, calculos topograficos e aerofotogramétricos, levantamento de
rodovias, sondagens hidrograficas e outros, visando levantar especificagoes
técnicas para elaboragido e acompanhamento de projetos. Efetuar fiscalizacdo
de obras executadas por empreiteiras, avaliagdes de imoveis, projetos de
combate a erosdo, avaliacdo da capacidade técnica das empreiteiras,
treinamentos de subordinados e outros. Orientar a compra, distribuigao,
manutencdo e reparo de equipamentos utilizados em obras. Emitir e/ou
elaborar laudos, pareceres técnicos, instru¢gdes normativas, manuais técnicos,
relatdrios, registros e cadastros, relativos as atividades de engenharia.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Atender ao art. 72 da resolugdo 218 de 29/06/73 do Conselho de Engenharia.
Projetos elétricos, hidraulicos, estrutural, prevenc¢do contra incéndio,
arquiteténico, sinalizacdo vidria, pavimentagdo asfaltica, orgamento
quantitativo. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

ENGENHEIRO
AGRONOMO
(Criado pela Lei

Complementar n.

07/2005)

40H

Desempenhar atividades de andlise e elaboragcdo de pareceres técnicos,
projetos e execucdo de trabalhos especializados referentes a preservacao dos
recursos naturais, qualidade e produgdo vegetal. Efetuar supervisdo,
planejamentos, pesquisas e estudos referentes a projetos de engenharia
agronOmica. Aplicar as técnicas adequadas para a conservacdo de solo, com
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N

vistas a efetiva produtividade e preservacdo do meio ambiente. Pesquisar
assuntos relacionados com a area agrondmica, visando a inovagdo de recursos
tecnoldgicos, bem como a sua aplicacdo. Coordenar e orientar a utilizacio
adequada de insumos agrondmicos. Elaborar, implantar e manter projetos
paisagisticos e de recuperacdo e preservacdo ambiental. Elaborar e avaliar
projetos de levantamento, identificacdo, classificagio e cadastramento de
dados relativos a protecdo da flora. Organizar cole¢des vivas de plantas.
Participar de expedicdes botanicas dentro e fora do Municipio. Orientar a
implantacdo de infraestrutura de herbarios, colecdes vegetais, bem como a
aplicacdo correta de técnicas de conservacido de plantas vivas e exsicatas.
Elaborar, coordenar e orientar projetos de fruticultura, olericultura,
silvicultura e mecanizacdo agricola. Elaborar, coordenar e orientar pesquisas
cientificas relacionadas a espécies vegetais. Elaborar e coordenar pesquisas e
acoes voltadas a recuperagdo e preservacdo das matas ciliares e bosques
naturais. Planejar e orientar a implantagdo de infraestrutura de viveiros para a
producdo de espécies vegetais (flores, arbustos, arvores, forracdo, folhagem,
hortaligas, frutiferas e outros). Elaborar e orientar estudos/pesquisas, visando
desenvolver substratos para a producdo vegetal. Elaborar e orientar
estudos/pesquisas na area de fitopatologia e entomologia, visando o
desenvolvimento de técnicas de controle de manejo de pragas e doencas.
Elaborar e orientar a implantacido de sistemas de irrigacdo nas diversas areas
de producdo e ajardinamento. Analisar e interpretar imagens aéreas.
Acompanhar e orientar tecnicamente equipes de trabalho nos procedimentos
inerentes aos servicos de sua area de competéncia conforme sua formagio
profissional. Prestar atendimento e orientacdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de competéncia, nos aspectos referentes a sua
formacdo profissional. Desempenhar atividades de coordenagdo, andlise e
elaboracdo de pareceres técnicos, nos aspectos referentes a sua formacao
profissional. Atuar como assistente técnico nos processos judiciais que
envolvam o Municipio, quando relativos as areas de competéncia de sua
formacao profissional. Participar de projetos, estudos e pareceres com equipes
multiprofissionais, nos aspectos referentes a sua formagido profissional.
Proferir palestras, treinamentos e debates, bem como ministrar cursos nas
areas de competéncia, nos aspectos referentes a sua formagdo profissional.
Realizar vistorias, andlises e emitir pareceres, auto de embargo, notificacdes,
autos de infracdo e demais procedimentos, aplicando a legislacdo vigente, nos
aspectos referentes a sua formacdo profissional. Participar de comissdes,
grupos de trabalhos e compor delegacdes em areas estratégicas de interesse
do Municipio. Participar nas atividades referentes a implantacdo e manutengio
de projetos e a¢des na area de agricultura urbana. Atuar no monitoramento e
orientacdo na gestio da identidade e qualidade dos produtos de origem
vegetal, nos projetos e acdes de interesse do Municipio. Atuar no
monitoramento do processo de compra publica de alimentos oriundos de
sistemas de produgdo da agricultura familiar. Participar de projetos, estudos,
com equipes multidisciplinares dos processos de comercializacdo de produtos
organicos e demais sistemas produtivos da agricultura familiar. Participar de
projetos, programas e a¢des na area de seguranga alimentar e nutricional, em
parcerias com instituicdes publicas e privadas na esfera municipal,
metropolitana e estadual. Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

FARMACEUTICO
(Criado pela Lei

Complementar n.

07/2005)

40H

Assumir as responsabilidades técnicas de todos os atos farmacéuticos
praticados no ambito da Administracdo Municipal (Unidades Basicas de Saude,
Unidades Basicas de Sadde da Familia, Nucleos de Apoio a Saude da
Familia(NASF), Unidades Basicas 24h, Unidades de Pronto Atendimento,
Farmacia municipal e Descentralizadas, Farmacia de Medicamentos Especiais,
Laboratério Municipal, Vigilancia Sanitaria, entre outras) que pode atuar
conforme necessidades e demandas de cada setor. Desempenhar outras
atribuicdes correlatas.
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FISIOTERAPEUTA
(Criado pela Lei
Complementar n.
08/2011)

30H

Atividades de planejamento, programacio, ordenacdo, pesquisas, supervisao,
coordenacdo e execucdo relativas a prevencdo/promogio, diagnostico,
recuperacao e reabilitacdo integral da sadde, individual e coletiva, no que se
refere a atividades relacionadas a o6rgios, sistemas e tecidos em suas
funcionalidades; O fisioterapeuta é profissional de primeiro contato, auténomo
e regulamentado pelo Conselho Federal de Fisioterapia e Terapia Ocupacional.
Desenvolver o planejamento, programacao, ordenacdo, coordenagao, execugao
e a supervisdo de métodos e técnicas fisioterapéuticas que objetivem a sadde
nos niveis de aten¢io primario, secundario e terciario; Elaborar diagnéstico,
prognostico, prescrever, ministrar e supervisionar intervencio
fisioterapéutica, que objetive preservar, manter, desenvolver ou restaurar a
integridade de 6rgaos, sistemas ou funcdo do corpo humano; Solicitar, realizar
e interpretar exames complementares necessarios para determinar
diagnosticos e prognésticos; Utilizar, isolada ou concomitante, agente cinésio-
mecanoterapéutico, termoterdapico ou crioterapico, hidroterapico,
fototerapico, aeroterapico, eletroterapico, sonidoterapico, laser, farmacos ou
quaisquer outros métodos ou terapéuticas, a seu critério, que o Conselho
Federal de Fisioterapia por meio de resolugoes, acordios e outros, reconhecer
como praticas do profissional fisioterapeuta; Prescrever e confeccionar
orteses, proteses e tecnologia assistiva, além de prescrever e administrar
substancias em suas diversas formas de apresentacdo regulamentadas pelo
COFFITO, a critério da conduta clinica do fisioterapeuta; Atuar no processo de
regulacdo do sistema de saude e realizar auditoria em todas suas formas e
modalidades. Utilizar, com o emprego ou ndo de aparelho, de métodos e
técnicas para realizar intervengao, frente as necessidades de 6rgaos, tecidos e
sistemas, como foco na funcionalidade humana; Consultar, avaliar, reavaliar,
tratar e encaminhar, quanto necessario, e determinar as condi¢des de alta do
cliente submetido a intervencao fisioterapéutica; Direcdo dos servigos e locais
destinados a atividades fisioterapéuticas em estabelecimentos publicos,
autarquicos e mistos, bem como a responsabilidade técnica pelo desempenho
dessas atividades; Dar parecer, emitir laudos, relatérios e atestados
fisioterapéuticos; Realizar outras atividades inerentes a sua formacgdo
curricular  universitdria e complementar; Participar da equipe
multiprofissional na prevengdo, promoc¢do, diagnostico, recuperagio e
reabilitacdo das condi¢cdes de saude, garantindo entre outras atividades a
solicitacdo e a realizagdo da interconsulta e, encaminhamentos a outros
profissionais e servicos; Desenvolver estudos, pesquisas, formacdes,
capacitagoes e treinamentos, nos servigos de fisioterapia, para instituir novas
técnicas e incorporagdes tecnolédgicas, que podera se desenvolver através de
parcerias com autarquias, associa¢des, conselhos, empresas e instituicoes
publicas ou privadas; Participar da organizacdo da rede de atengdo a sadde
levando em consideragdo as especialidades de fisioterapia existentes ou as que
vierem a ser regulamentadas pelo Conselho Federal de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional; Atualizar-se através da realizacdo/participacdo em semindrios,
congressos, encontros e outros. Executar outras atividades correlatas.

FISCAL DE
TRIBUTOS E
ARRECADACAO
MUNICIPAL
(Criado pela Lei
Complementar n.
07/2005)

40H

Fiscalizar tributos; Realizar Levantamentos fiscais e contabeis de contribuintes
pessoas fisicas e juridicas, Realizar estudos sobre a politica de arrecadagio,
langamento e cobranga de tributos municipais; Lavrar notificagdes, autos de
infracdo e outros termos pertinentes.

GARI (Criado pela
Lei Complementar
n.07/2005).

40H

Varrer ruas, terrenos, parques, jardins e outros logradouros publicos; fazer a
coleta do lixo, mantendo o ambiente em condi¢des de higiene e transito; fazer
o transporte do lixo para o veiculo apropriado; descarregar o lixo em local pré-
determinado; executar outras tarefas correlatas.
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GUARDA
MUNICIPAL
(Criado pela Lei

Complementar n.

15/2015).

40H

Executar policiamento administrativo ostensivo, preventivo, uniformizado e
aparelhado, na protec¢io a populagio, bens, servigos e instalagdes do Municipio,
através das seguintes tarefas tipicas: | - tomar conhecimento das ordens
existentes a respeito de sua ocupacao, ao iniciar qualquer servico, para o qual
se encontre escalado; II - estar atento durante a execu¢do de qualquer servico;
III - tratar com atencdo e urbanidade as pessoas com as quais, em razao de
servigo, entrar em contato, ainda quando estas procederem de maneira
diversa; IV - atender com presteza as ocorréncias para as quais for solicitado
e/ou defrontar-se; V - elaborar boletim de ocorréncias e guias de entrega, com
zelo e imparcialidade; VI - proceder a revista pessoal quando necessario e
principalmente por ocasido de prisdo em flagrante delito; VII - zelar pelo
armamento, muni¢do, equipamento de radiocomunicacio, viaturas e demais
utensilios destinados a consecuc¢do das suas atividades; VIII - zelar pela sua
apresentacdo individual e pessoal, apresentando-se decentemente
uniformizado; IX - reportar imediatamente ao Centro de Operacgdes, toda
ocorréncia que tenha atendimento; X - operar equipamentos de comunica¢ées
e conduzir viaturas, conforme escala de servico ou quando necessario; XI -
prestar colaboracdo e orientar o publico em geral, quando necessario; XII -
apoiar e garantir as acdes fiscalizadoras e o funcionamento dos servicos de
responsabilidade do Municipio; XIII - executar atividades de socorro e prote¢do
as vitimas de calamidades publicas, participando das a¢des de defesa civil; XIV
- cumprir fielmente as ordens emanadas de seus superiores hierarquicos; XV -
colaborar com os diversos Orgéos Publicos, nas atividades que lhe dizem
respeito; XVI - apoiar e orientar no controle do transito municipal de pedestres
e veiculos na area de suas atribui¢cdes ou quando necessario; XVII - colaborar
na prevenc¢do e combate de incéndios e no suporte basico da vida, quando
necessario; XVIII - efetuar a seguranca de dignitarios, quando necessario; XIX -
zelar pelos equipamentos que se encontre em escala de servigo, levando ao
conhecimento de seu superior qualquer fato que dependa de servicos
especializados para reparo e manutencdo. Sendo solicitados para o
atendimento de ocorréncias emergenciais, ou deparando-se com elas, os
Guardas Municipais deverdo dar atendimento imediato. I - caso o fato
caracterize infracdo penal, os Guardas Municipais encaminhario os envolvidos,
diretamente, a autoridade policial competente; II - nos casos de remocio
médica emergencial deverdo acionar os 6rgdos competentes, havendo
indisponibilidade das mesmas, devera ser realizado o pronto-atendimento
pela guarnicdo que se encontrar no local; Executar outras atividades
correlatas.

GUARDA
NOTURNO
(Criado pela Lei
Ordinaria n.
40/1997)

40H

Prevenir, proibir, inibir e restringir acdes nefastas de pessoas que atentem
contra os bens, servicos e instalagdes municipais; educar, orientar, fiscalizar,
controlar e policiar o transito nas vias e logradouros municipais, visando a
seguranca e a fluidez no trafego; vigiar e proteger o patrimonio ecolégico,
cultural, arquitetobnico e ambiental do municipio, adotando medidas
educativas e preventivas; exercer o poder de policia com o objetivo de proteger
a tranquilidade e a seguranca dos cidaddos; colaborar, com os 6érgaos
estaduais para o desenvolvimento e o provimento do municipio, visando coibir
as atividades que violarem as normas de sadde, de higiene, de seguranga, a
funcionalidade, a moralidade ou quaisquer outros aspectos relacionados com
o interesse do municipio; participar das atividades de Defesa Civil.
Desempenhar missdes eminentemente preventivas, zelando pelo respeito a
Constituicao, as leis e a protecdo do patriménio piblico municipal e garantir a
prestacdo de servicos de responsabilidade do municipio. Execucdo de
atividades voltadas a seguranca e apoio aos cidadaos, as quais devem ser
realizadas com observancia dos principios de respeito aos direitos humanos,
da garantia dos direitos individuais; e coletivos e do exercicio da cidadania e
protecdo das liberdades ptiblicas deve ainda, desenvolver atividades de carater
social, estando comprometida com a evolugao social da comunidade. Colaborar

Rua Francisca Claudino Fernandes, 001, Centro, Joca Claudino - PB

www.jocaclaudino.pb.gov.br



http://www.jocaclaudino.pb.gov.br/

wcmm""‘//(

ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOCA CLAUDINO

GABINETE DO PREFEITO

com as autoridades que estejam atuando no municipio, especialmente no que
tange a protecdo do meio ambiente e ao bem-estar da crianca e do adolescente,
quando solicitadas. Executar outras atividades correlatas.

INSPETOR
ESCOLAR (Criado
pela Lei
Complementar
15/2015).

40H

Cuidar da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;
inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar. Orientar alunos
sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios;
ouvir reclamagdes e analisar fatos. Prestar apoio as atividades académicas;
controlar as atividades livres dos alunos, orientar entrada e saida de alunos,
fiscalizar espacos de recreacio, definir limites nas atividades livres. Organizar
ambiente escolar e providenciar manutengio predial. Auxiliar professores e
profissionais da area artistica. Auxiliar a Secretaria da Associa¢do no tocante
ao controle e desenvolvimento das atividades de formagdo cultural. Auxiliar
alunos com deficiéncia fisica; Identificar pessoas suspeitas nas imedia¢des da
escola; Comunicar a chefia a presenga de estranhos nas imedia¢des da escola;
Chamar ronda escolar ou a policia; Verificar iluminagdo publica nas
proximidades da escola; Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente
escolar; Chamar resgate; Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos;
Identificar responsaveis por irregularidades; Identificar responsaveis por atos
de depredacdo do patriménio escolar; Reprimir furtos na escola; Vistoriar latao
de lixo; Liberar alunos para pessoas autorizadas; Comunicar a diretoria casos
de furto entre alunos; Retirar objetos perigosos dos alunos; Vigiar a¢des de
intimidacdo entre alunos; Auxiliar na organizacdo de atividades culturais,
recreativas e esportivas; Inibir acdes de intimidacdo entre alunos; Separar
brigas de alunos; Conduzir aluno indisciplinado a diretoria; Comunicar a
coordenacgdo atitudes agressivas de alunos; Explicar aos alunos regras e
procedimentos da escola; Informar sobre regimento e regulamento da escola;
Orientar alunos quanto ao cumprimento dos horarios; Ouvir reclamagdes dos
alunos; Analisar fatos da escola com os alunos; Aconselhar alunos; Controlar
manifestacdes afetivas; Informar a coordenacio a auséncia do professor;
Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor; Fornecer informagées
a professores; Orientar entrada e saida dos alunos; Vistoriar agrupamentos
isolados de alunos; Orientar a utilizagdo dos banheiros; Fixar avisos em mural;
Abrir as salas de aula; Controlar carteira de identidade escolar; Relatar
ocorréncia disciplinar; Inspecionar a limpeza nas dependéncias da Escola;
Verificar o estado da lousa; Comunicar a Geréncia de Servicos sobre
equipamentos danificados; Controlar acesso de alunos e professores;
Controlar as atividades de formacao cultural sob orientacdo da Secretaria da
Associacao; Exercer o controle de frequéncia de alunos e professores. Executar
outras atividades correlatas.

MECANICO
(Criado pela Lei
Complementar n.
15/2015)

40H

I - Responsabilizar-se por consertos relacionados a mecanica automotiva; II -
diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e a
montagem do motor, sistema de transmissdo, diferencial e outras partes; III -
realizar manutencdo de motores, sistemas e partes do veiculo; IV - instalar
sistemas de transmissao no veiculo; V - substituir pecas dos diversos sistemas;
VI - reparar componentes e sistemas de veiculos; VII - testar desempenho de
componentes e sistemas de veiculos; VIII - providenciar o e condicionamento
do equipamento elétrico, o alinhamento da direcdo e regulagem de faréis do
veiculo; IX - regular o motor: igni¢do, carburacdo e o mecanismo das valvulas;
X - zelar pela conservacao, limpeza e manutenc¢do de aparelhos, ferramentas e
ambiente de trabalho; XI - fazer o controle e a manuten¢do preventiva dos
veiculos; XII - planejar e organizar qualifica¢do, capacitacao e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos
da administragdo municipal; XIII - guardar sigilo das atividades inerentes as
atribui¢cdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico
informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico; XIV - apresentacdo de
relatérios semestrais das atividades para andlise; XV - Interagir com os demais
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profissionais da 4rea, contribuindo no diagnéstico de defeitos no
funcionamento de veiculo de propulsio motora; XVI - efetuar consertos de alta
precisdo; XVII - planejar a manutencdo preventiva de maquinas e
equipamentos; XVIII - responsabilizar-se por consertos relacionados a
mecanica automotiva; XIX - diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo,
fazer desmonte, limpeza e a montagem do motor, sistema de transmissao,
diferencial e outras partes; XX - realizar manutenc¢do de motores, sistemas e
partes do veiculo; XXI - instalar sistemas de transmissao no veiculo; XXII -
substituir pegas dos diversos sistemas; XXIII - reparar componentes e sistemas
de veiculos; XXIV - testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;
XXV - realizar suas tarefas nas unidades de manuten¢do do Municipio ou junto
a equipe de atendimento externo, efetuando tarefas de manutengao
preventiva, correlativa e de emergéncia em maquinas e equipamentos; XXVI -
executar outras tarefas da mesma.

MEDICO CLINICO
GERAL

(Criado pela Lei
Complementar n.
08/2011)

40H

Examinar o paciente utilizando os instrumentos adequados; requisitar exames
subsidiarios; faz encaminhamento de pacientes e especialidades quando julgar
necessario; analisa e interpreta resultados de exames; mantém o registro sobre
os pacientes; atende urgéncias; presta pronto atendimento a pacientes
externos, sempre que necessario ou designado pela chefia imediata; orienta a
equipe multiprofissional nos cuidados relativos a sua area de competéncia;
participa da equipe médico-cirdrgica quando necessario ou designado pela
chefia imediata; zela pela manutenc¢do e ordem dos materiais, equipamentos e
local de trabalho; comunica a seu superior imediato qualquer irregularidade;
participa de projetos de treinamento e programas educativos; cumpre e faz
cumprir as normas do empregador; propde normas e rotinas relativas a sua
area de competéncia; classifica e codifica doencas, operagcdes e causas de
morte, de acordo com o sistema adotado; mantém atualizados os registros das
acoes de sua competéncia; faz pedidos de material e equipamentos necessarios
a sua area de competéncia; faz parte de comissdes provisorias e permanentes
instaladas na secretaria a que pertence; executa outras tarefas correlatas a sua
area de competéncia. Executar outras atividades correlatas.

MEDICO - PSF
(Criado pela Lei

Complementar n.
08/2011)

40 H

Aplicar os conhecimentos de medicina na prevengao e diagnéstico das doencas
do corpo humano. Suas fun¢des consistem em: efetuar exames médicos,
avaliando o estado geral em que o paciente se encontra e emitindo diagnéstico
com a respectiva prescricio de medicamentos e/ou solicitacio de exames,
visando a promoc¢do da saude e bem estar da populacdo; - Receber e examinar
os pacientes de sua especialidade, auscultando, apalpando ou utilizando
instrumentos especiais, para determinar o diagndstico ou conforme
necessidades requisitar exames complementares ou encaminhar o paciente
para outra especialidade médica; - Analisar e interpretar resultados de exames
diversos, tais como de laboratoério, Raio X e outros para informar ou confirmar
diagnéstico; - Prescrever medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via
de administracdo dos mesmos; - Prestar orientagdes aos pacientes sobre meios
e atitudes para restabelecer ou conservar a satide; - Anotar e registra em fichas
especificas, o devido registro sobre os pacientes examinados, anotando
conclusoes diagndsticas, evolucdo da enfermidade e meios de tratamento, para
dar a orientacgio terapéutica adequada a cada caso; - Atender determinagdes
legais, emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso; - Participar de
inquéritos sanitdrios, levantamentos de doencas profissionais, lesdes
traumadticas e estudos epidemioldgicos, elaborando e/ou preenchendo
formularios proéprios e estudando os dados estatisticos, para estabelecer
medidas destinadas a reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e doengas de natureza nio-
ocupacionais; - Participar de programas de vacinagao, orientando a selecdo da
populacdo e o tipo e vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias
transmissiveis; - Atender urgéncias clinicas, cirirgicas ou traumatoldgicas; -
Emitir atestados e laudos para admissdo ou nomeacdo de empregados,
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concessdo de licengas, abono de faltas e outros; - Colaborar na limpeza e
organizacdo do local de trabalho; - Efetuar outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MERENDEIRO
(Criado pela Lei
Complementar
07/2005).

40H

Preparar e servir os alimentos de acordo com as orienta¢des do Nucleo de
Nutri¢do Escolar da Secretaria Municipal de Educagdo; controlar o estoque de
alimentos através do registro de entrada e saida de produtos, bem como estar
atento a conservacao e validade dos mesmos, de acordo com as orientagdes do
Nucleo de Nutricdo Escolar; comunicar a direcdo da escola, com a devida
antecedéncia, a necessidade de reposicdo dos produtos alimenticios;
responsabilizar-se pela qualidade no preparo e oferta da alimentacgéo servida;
participar de momentos de formacdo continuada; fazer uso correto e
equilibrado dos produtos disponibilizados para sua fungio; fazer uso dos
Equipamentos de Protecao Individual; Efetuar outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

MONITOR
ESCOLAR (Criado
pela Lei
Complementar
15/2015)

40H

Desempenhar atividades de nivel médio, junto as Escolas da Rede Municipal,
auxiliando e colaborando no processo educativo de criangas da Educacao
Infantil e Ensino Fundamental. -Atender, orientar e auxiliar as criangas nas
atividades pedagodgicas da rotina escolar; -Acompanhar as criangas ao
banheiro, realizar a higiene e troca de fraldas das criancas, incluindo as com
necessidades especiais, matriculadas na Educacdo Infantil e no Ensino
Fundamental; -Auxiliar na alimentacdo, servir as refeicdes e alimentar as
criancas; -Zelar por todas as suas necessidades, seguranca e lazer enquanto
estiverem sob sua guarda e responsabilidade; -Zelar pela limpeza e ordem de
todas as dependéncias utilizadas pelas criancas; -Zelar pela higiene de
mamadeiras e demais utensilios utilizados na alimentagdo das criancas; -
Atender respeitosamente os pais, aliando-se a eles em beneficio da crianga; -
Participar de reunides e promog¢des quando convidados ou convocados pela
Secretaria Municipal de Educacdo ou Dire¢do da Instituicdo; -Participar das
atividades de recreacdo; -Respeitar a hierarquia da instituicdo, tratar com ética
a comunidade escolar; -Promover ambiente de respeito mituo e cooperacio,
entre as criancas e demais profissionais da Instituicdo, proporcionando o
cuidado e educacdo; Executar outras tarefas afins e correlatas que lhe forem
determinadas pelo seu superior.

MONITOR DE
INFORMATICA
(Criado pela Lei
Complementar n.
08/2011)

40H

Desenvolver trabalhos de orientacido individual ou coletiva de a¢des educativas
voltadas para capacitaciao do individuo objetivando a sua inclusdo digital na
sociedade. Executar outras atividades correlatas.

MONITOR DE
PROGRAMAS
SOCIAIS (Criado
pela Lei
Complementar n.
15/2015)

40H

1- Recepcao e oferta de informacoes as familias usuarias do CRAS; 2- Mediagao
dos processos grupais, préprios dos servicos de convivéncia e fortalecimentos
de vinculos, ofertados no CRAS - PAIF; 3- Participa¢do de reunides sistematicas
de planejamento de atividades e de avaliacdo do processo de trabalho com a
equipe de referéncia do CRAS; 4- Participa¢do das atividades de capacitagido
(ou formacao continuada) da equipe de referéncia do CRAS. Executar outras
atividades correlatas.

MOTORISTA
(Criado pela Lei
Complementar n.
08/2011)

40H

Dirigir veiculo, acionando os comandos e conduzindo o veiculo em trajeto
determinado, de acordo com as regras de transito e as instrugdes recebidas
para transportar servidores e/ou cargas ao local previamente definido;
vistoriar, diariamente, as condi¢des do veiculo, para certificar-se de suas
condi¢cdes de uso; manobrar caminhdes-basculantes, para conduzi-los e
posiciona-los nos locais de carga e descarga; operar mecanismo basculador,
acionando alavanca de comando para levantar e abaixar a cagcamba e
possibilitar carga ou descarga do material; acompanhar o carregamento de
veiculo, orientando a arrumagdo do material a ser transportado, a fim de
manter o equilibrio e evitar danos; examinar as ordens de servigos, verificando
os itinerarios e locais para carga e descarga do eixo ou de materiais; zelar pela
documentacao prépria do veiculo e da carga, para apresenta-la as autoridades,
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quando solicitado, nos postos de fiscalizacdo; zelar pelo bom andamento da
viagem, guiando o veiculo com atengdo, observando o fluxo de transito,
respeitando a sinalizacdo e adotando as medidas cabiveis na preveng¢io ou
solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros ou
das cargas transportadas, bem como dos transeuntes, dos veiculos e do
patriménio publico; preencher, diariamente, mapas e formularios, para
controle da chefia; anotar e comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente
quanto possivel, qualquer defeito no veiculo que necessite de servicos
mecanicos especializados para conserto, assim como qualquer ocorréncia
extraordinaria decorrente do desempenho de suas atribuicGes; recolher o
veiculo apos o servico, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas
trancadas, e entregar as chaves ao responsavel pela guarda do veiculo; manter
o veiculo limpo, interna e externamente, lavando-o e lubrificando-o, sempre
que necessario, com o material apropriado, a fim de zelar por sua boa
aparéncia e conservacgio; recolher, periodicamente, o veiculo a oficina para
revisao e lubrificacdo; executar outras tarefas afins. Executar outras atividades
correlatas.

MOTORISTA A
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

40 H

Devera conduzir veiculo motorizado de duas ou trés rodas, como por exemplo
motos, motoneta e triciclo. Atividades que envolvam a execucdo de trabalhos
na conducdo e conservacdo de veiculos leves da Prefeitura, obedecendo as
normas estabelecidas pelo Cédigo Nacional de Transito. Dirigir veiculos
utilizados no transporte de passageiros; auxiliar na acomodac¢io de cargas e
pessoas no veiculo, prestar ajuda no carregamento e descarregamento de
materiais de expediente entregando-os ao local de destino; quando necessario,
manter o veiculo abastecido, providenciando seu reabastecimento quando
necessario; verificar o funcionamento do sistema elétrico, l1ampadas, farois,
velas, buzinas, indicadores de dire¢do de dinamos, providenciar os reparos
necessarios, verificar o grau de densidade e nivel de 4gua da bateria, executar
pequenos reparos de emergéncia, comunicar ao chefe imediato irregularidade
no funcionamento do veiculo, recolher o veiculo ao local determinando quando
concluida a jornada de trabalho, zelar pela limpeza e conservagao do veiculo,
executar outras tarefas afins.

MOTORISTA B
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

40H

Condugao de veiculos motorizados, ndo abrangido pela categoria A, cujo peso
bruto total ndo exceda a 3.500 kg e cuja lotacdo ndo exceda a 8 lugares,
incluindo o motorista, como é o caso de carros pick-ups, utilitarios e vans.
Atividades que envolvam a execugdo de trabalhos na condugdo e conservacido
de veiculos leves da Prefeitura, obedecendo as normas estabelecidas pelo
Coédigo Nacional de Transito. Dirigir veiculos utilizados no transporte de
passageiros; auxiliar na acomodagdo de cargas e pessoas no veiculo, prestar
ajuda no carregamento e descarregamento de materiais de expediente
entregando-os ao local de destino; quando necessario, manter o veiculo
abastecido, providenciando seu reabastecimento quando necessario; verificar
o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, faréis, velas, buzinas,
indicadores de direcdo de dinamos, providenciar os reparos necessarios,
verificar o grau de densidade e nivel de 4gua da bateria, executar pequenos
reparos de emergéncia, comunicar ao chefe imediato irregularidade no
funcionamento do veiculo, recolher o veiculo ao local determinando quando
concluida a jornada de trabalho, zelar pela limpeza e conservacgio do veiculo,
executar outras tarefas afins.

MOTORISTA D
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

40 H

Realizar o transporte de passageiros, cuja lotacao exceda a 8 lugares, como por
exemplo: 6nibus, micro-6nibus e vans de passageiros. Quem tem a CNH na
categoria D também pode conduzir os veiculos da categoria C e B. Atividades
que envolvam a execugio de trabalhos na condugio e conservacio de veiculos
leves da Prefeitura, obedecendo as normas estabelecidas pelo Cédigo Nacional
de Transito. Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros; auxiliar
na acomodacdo de cargas e pessoas no veiculo, prestar ajuda no carregamento
e descarregamento de materiais de expediente entregando-os ao local de
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destino; quando necessario, manter o veiculo abastecido, providenciando seu
reabastecimento quando necessario; verificar o funcionamento do sistema
elétrico, l1ampadas, faréis, velas, buzinas, indicadores de direcio de dinamos,
providenciar os reparos necessarios, verificar o grau de densidade e nivel de
agua da bateria, executar pequenos reparos de emergéncia, comunicar ao chefe
imediato irregularidade no funcionamento do veiculo, recolher o veiculo ao
local determinando quando concluida a jornada de trabalho, zelar pela limpeza
e conservacao do veiculo, executar outras tarefas afins.

MOTORISTAE
(Criado pela Lei

Complementar n.
08/2011)

40 H

Dirigir veiculos automotores de todos os tipos, incluindo combina¢des com
peso bruto superior a 6 toneladas e com lotagdo superior aos 8 passageiros,
como por exemplo, os caminhdes tracionando carretas, 6nibus articulados, ou
veiculos de categorias B, C e D tracionando unidades acopladas, como seria o
caso de um automovel tracionando um trailer. Atividades que envolvam a
execucdo de trabalhos na condug¢do e conservacdo de veiculos leves da
Prefeitura, obedecendo as normas estabelecidas pelo Cédigo Nacional de
Transito. Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros; auxiliar na
acomodacio de cargas e pessoas no veiculo, prestar ajuda no carregamento e
descarregamento de materiais de expediente entregando-os ao local de
destino; quando necessario, manter o veiculo abastecido, providenciando seu
reabastecimento quando necessario; verificar o funcionamento do sistema
elétrico, l1ampadas, faréis, velas, buzinas, indicadores de direcdo de dinamos,
providenciar os reparos necessarios, verificar o grau de densidade e nivel de
agua da bateria, executar pequenos reparos de emergéncia, comunicar ao chefe
imediato irregularidade no funcionamento do veiculo, recolher o veiculo ao
local determinando quando concluida a jornada de trabalho, zelar pela limpeza
e conservacao do veiculo, executar outras tarefas afins.

NUTRICIONISTA
(Criado pelas Leis
Complementares
n.07/2005e
08/2011)

30H

Planejar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades relacionadas a
area de alimentacdo e nutri¢cdo sob sua responsabilidade; planejar e elaborar
os cardapios, de acordo com as necessidades de sua clientela; orientar o
trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo das
refeicdes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e
distribuigao; orientar e supervisionar os servicos nas areas de coc¢do dos
géneros alimenticios, de acordo com o cardapio do dia; planejar e racionar a
quantidade de géneros alimenticios necessarios, de acordo com o cardapio
preestabelecido; estimar custo mensal das refeicdes, por meio de fichas de
controle diario, saida de alimentos da despensa, cotacdo de precos e numero
de refeicbes servidas; elaborar periodicamente tabelas e quadros
demonstrativos do consumo de géneros alimenticios; elaborar escalas mensais
de trabalho, prevendo a disponibilidade de recursos humanos no més, para
atendimento da demanda de consumo prevista; programar e desenvolver o
treinamento do servico do pessoal da area de nutricdo, objetivando
racionalizar e melhorar o padrido técnico dos servigos. Executar outras
atividades correlatas.

ODONTOLOGO
(Criado pelas Leis
Complementares
n.07/2005e
08/2011)

40H

Diagnosticar e tratar de afecgdes da boca, dentes e regido maxilofacial e
proceder a odontologia profilatica; Realizar o tratamento integral, no 4mbito
da atengdo basica, para a populagdo adstrita; Encaminhar e orientar os
usuarios que apresentam problemas complexos a outros niveis de assisténcia,
assegurando seu acompanhamento; Realizar atendimentos dos primeiros
cuidados nas urgéncias; Realizar pequenas cirurgias ambulatérias; Prescrever
medicamentos e outras orientacdes na conformidade dos diagndsticos
efetuados; Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia; Executar as a¢des de assisténcia integral, aliada a atuagao clinica
a saude coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especifico, de
acordo com o planejamento local; Coordenar agdes coletivas voltadas para a
promog¢do e prevencdo em saude bucal; Programar e supervisionar o
fornecimento de insumos para as ag¢des. Executar outras atividades correlatas.
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OPERADOR DE
EQUIPAMENTOS
MECANICOS
(Criado pela Lei

Complementar n.

07/2005)

40H

Executar servicos de manutencdo preventiva e corretiva em madaquinas,
veiculos e equipamentos, visando manté-los em condi¢oes adequadas de
funcionamento; Efetuar as inspegdes de rotina para diagnosticar o estado de
conservacio e funcionamento dos equipamentos mecanicos, executando
servicos e efetuando reposicdes de pecas mecanicas quando necessario;
Executar a lubrificacdo, regulagens e calibragens de todos os equipamentos
mecanicos e pneumadticos, conforme especificacbes de cada maquina,
utilizando os instrumentos apropriados; Anotar os reparos feitos, pecas
trocadas, para efeito de controle; Manter dados e referéncias dos
equipamentos e pecas de reposi¢do; Desmontar e montar motores, corrigindo
os defeitos encontrados; Utilizar equipamentos de seguranca; Executar outras
atividades correlatas ao cargo.

OPERADOR DE
MAQUINAS

40H

Compreende a atividade de operar maquinas rodoviarias pesadas, com grande
eletronica embarcada, destinadas a servicos de elevada precisio de
terraplanagem, nivelamento, escava¢do, abaulamento, transporte de terras e
similares. Operar maquinas rodoviarias eletronicas; Executar terraplanagem,
nivelamento de ruas e estradas, assim como abaulamentos, abrir valetas e
cortar taludes; Operar maquinas rodoviarias em escavacées, transporte de
terras, aterros e trabalhos semelhantes; Operar com maquinas de
compactagdo, varredouras mecanicas, tratores, etc.; Comprimir com rolo
compressor cancha para calgamento ou asfaltamento; Auxiliar na manuten¢ao
das maquinas; Providenciar o abastecimento de combustivel, dgua e
lubrificantes nas maquinas sob sua responsabilidade; Zelar pela conservacio,
limpeza e estado de operacdo dos instrumentos, equipamentos e locais de
trabalho sob sua responsabilidade; Executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

OPERARIO
(Criado pela Lei

Complementares
08/2011)

40 H

Carregar e descarregar caminhdes com materiais de construcdo e volumes em
geral; Cavar e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos, fossas e outros; Drenar e
aterrar depressdes ou escavagdes das estradas; Desobstruir estradas; Executar
servicos de abertura e fechamento da valas e cavas; Executar servigos de
arrumacao de materiais nas diversas fases das obras publicas; Executar tarefas
de limpeza, manutencdo e Zeladoria em todos os Departamentos do Municipio
que for destinado. Executar servigos de carga e descarga de materiais diversos;
Executar servigos diversos de limpeza em obras; Executar servigcos de pintura
e conservacdo de meios-fios; Auxiliar na construcdo e reparo de pontes,
bueiros e mata-burros; Cavar o solo para implantagdo de manilhas; Preparar
qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto; Carregar tijolos,
telhas, madeiras e outros materiais, bem como auxiliar no assentamento dos
mesmos; Auxiliar na manutencao e lavagens de maquinas e veiculos; Auxiliar
nos servicos de mecanica de maquinas e veiculos; Fazer a separagdo de pedras
amarroadas; Zelar pela guarda e conservagdo das ferramentas e/ou
equipamentos de trabalho; Executar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

ORIENTADOR
EDUCACIONAL
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

30H

Executar atividades especificas de assisténcia ao educando, individualmente
ou em grupo, além do planejamento, coordenacdo, supervisdo, execugao,
aconselhamento e acompanhamento relativo as atividades de orientagdo
educacional no ambito da Rede Municipal de Ensino. Elaborar estudos,
pesquisas, analises e pareceres no seu campo profissional; planejar e
coordenar a implantagdo do servigo de Orientagcdo Educacional em nivel de
Escola ou de sistema de ensino; coordenar a orientagdo vocacional do
educando, incorporando-o ao processo educativo global; coordenar o processo
de sondagem de interesses, aptiddes e habilidades do educando; coordenar o
processo de informacdo educacional e profissional com vista a orientacdo
vocacional; sistematizar o processo de intercambio de informagdes necessarias
ao conhecimento global do educando; sistematizar o processo de
acompanhamento dos alunos, encaminhando a outros especialistas aqueles
que exigirem assisténcia especial; supervisionar estagios na area de Orientacao
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Educacional; participar no processo de identificacdo das caracteristicas basicas
da comunidade escolar, participar da elaboracao das diretrizes educacionais e
do planejamento do sistema local; acompanhar turmas e grupos, realizando
entrevistas e aconselhamentos, encaminhando, quando necessario, a outros
profissionais; acompanhar o trabalho dos professores e demais profissionais
da educagio, orientando na identificacdo de comportamentos e selecionando
alternativas a serem adotadas; integrar o processo de controle das unidades
escolares, atendendo direta ou indiretamente as escolas; sistematizar as
informagdes coletadas, necessarias ao conhecimento global do educando;
avaliar o andamento do processo educacional e a recuperagio dos alunos; fazer
encaminhamento dos alunos estagiarios; trabalhar com a integracido escola-
familia-comunidade; demais atividades correlatas e/ou necessarias ao
exercicio do cargo.

PROFESSORES,
ANOS INICIAIS,
FINAIS, INFANTIL
E DA EDUCAGAO
BASICA EJA
(Criado pela Lei
Complementar n.
08/2011)

30H

[ - participar da formulacao de politicas educacionais nos, diversos ambitos do
Sistema Publico de Educacdo Basica; II - elaborar planos, programas o projetos
educacionais no ambito especifico de sua atuagio; III - participar da elaboracio
do Plano Politico - Pedagdgico; IV - desenvolver a regéncia efetiva; V - controlar
e avaliar o rendimento escolar; VI - executar tarefa de recuperacao de alunos;
VII - participar de reunido de trabalho; VIII - desenvolver pesquisa educacional;
IX - participar de a¢des administrativas o das interagdes educativas com a
comunidade. X - buscar formag¢do continuada no sentido de enfocar a
perspectiva da acdo reflexiva e investigativa; XI - cumprir e fazer cumprir as
determinacdes da legislacdo vigente; XII - cumprir a hora-atividade no dmbito
da unidade escolar; XIII - manter a cota minima de producio cientifica, que sera
estabelecida por meio de ato administrativo regulamentar; XIII - Elaborar e/
ou selecionar materiais pedagoégicos. XIV - Desenvolver atividades de
recuperacdo da aprendizagem para os alunos que dela necessitarem. XV -
Participar de reunides, grupos de estudo e outros eventos promovidos pela
escola. XVI - Participar de programas educacionais que objetivem promover a
formacgao profissional continuada. XVII - Planejar, executar, acompanhar e
avaliar o desenvolvimento educacional dos alunos, proporcionando-lhes
oportunidades de aprender. XVIII - Promover a saudavel interacdo na sala de
aula, estimulando o desenvolvimento de autoimagem positiva, de
autoconfianga, autonomia e respeito entre os alunos. XIX - Comprometer-se
com o sucesso de sua a¢do educativa na escola, garantindo a todos o direito a
aprendizagem. XX - Participar e/ou empreender atividades extraclasse
desenvolvidas na escola. XXI - Participar do processo de integracao escola-
comunidade. XXII - Propor e realizar projetos especificos na sua agao
pedagogica. XXIII - Participar de discussdes da escola mediante atuacio
conjunta com os demais integrantes da comunidade escolar através de
conselho de classe e de Escola. XXIV - Cultivar o desenvolvimento/formacgao de
valores éticos. XXV - Zelar pela preservacdo do patrimdnio escolar. XXVI -
Participar efetivamente do Conselho de Classe. XXVII - Executar todos os
registros necessarios a documentacdo escolar, mantendo-os atualizados.
XXVIII - Respeitar e cumprir os horarios estabelecidos pela escola. XXIX -
Desempenhar outras fungdes afins.

PEDAGOGO
(Criado pela Lei

Complementar
15/2015)

40 H

[ - Participar da elaboracdo, execug¢do e avaliagio da Proposta Politica
Pedagégica do estabelecimento de ensino, sugerindo as alteragdes necessarias
ao melhor ajustamento dessas, a realidade local; II. Elaborar e cumprir plano
de trabalho, segundo a Proposta Politica Pedagdgica do estabelecimento
escolar; III. Coordenar o processo de planejamento, orientar e acompanhar o
trabalho pedagégico desenvolvido no estabelecimento de ensino; IV.
Inspecionar e avaliar in loco a execu¢do da Proposta Politica Pedagdgica e
plano de trabalho das escolas; V. Apresentar relatério, quando solicitado, a
Secretaria Municipal de Educagio, sobre as alteragdes introduzidas nas outras
atividades nas escolas; VI. Colaborar para a efetivacdo das a¢des de articulagao
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da escola com as familias e a comunidade; VII. Monitorar os diarios de classe e
orientar seu preenchimento correto; Desempenhar outras fung¢ées afins.

PROGRAMADOR
(Criado pela Lei
Complementar
07/2005)

40 H

Desenvolver a légica para um programa individual ou para um sistema; definir
o programa de testes e as necessidades de dados para testes; organizar e
preparar a documentacdo do programa; definir os controles e as especificacdes
de entrada e saida; comentar as linhas de cédigo desenvolvidas; especificar os
procedimentos de controle de dados; projetar os c6digos dos dados bem como
seus arquivos; analisar o programa com o Analista de Sistema; identificar as
modificagdes necessarias na ldgica, codificando e testando essas modificagdes;
analisar os resultados do teste; desenvolver sistemas elaborados pelo Analista
de Sistemas; realizar alteracdes necessarias com sistemas ou programas
individuais; avaliar os resultados dos testes; . ter conhecimento em Linux, da
linguagem PHP e de Banco de Dados relacional (PostgreSQL), para
desenvolvimento e documentacdo de seus sistemas aplicativos; executar
outras tarefas referentes ao cargo; . executar outras tarefas solicitadas pela
chefia imediata, compativeis com a fungio.

PSICOLOGO
(Criado pela Lei
Complementar
07/2005)

30H

Aplicar conhecimentos psicolégicos no atendimentos aos servidores ou
municipes e ao planejamento e execu¢do de atividades nas areas clinicas,
educacional, social, esportiva e outras.

a) na area da Psicologia Clinica: estudar e avaliar individuos que apresentam
disturbios psiquicos ou problemas de comportamento social, elaborando e
aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagnéstico e
tratamento; desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os
padrdes normais de comportamento e relacionamento humano; articular-se
com profissionais de Servico Social, para elaboracdo e execu¢do de programas
de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas; atender aos pacientes
da rede municipal de satide, avaliando-os e empregando técnicas psicologicas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico; prestar
assisténcia, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-
os adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades; reunir
informacgdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatolégicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de
enfermidades;

b) na area da Psicologia do Trabalho: exercer atividades relacionadas com
treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da elaboracdo, do
acompanhamento e da avaliagdo de programa; participar do processo de
selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao
trabalho; estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise
ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de qualificacao psicolégica
necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao
Quadro de Pessoal da Prefeitura; realizar pesquisas nas diversas unidades da
Prefeitura, visando a identificacdo das fontes de dificuldades no ajustamento e
demais problemas psicoldgicos existentes no trabalho, propondo medidas
preventivas e corretivas julgadas convenientes; estudar e propor solugdes para
amelhoria de condi¢gdes ambientais, materiais e locais do trabalho; apresentar,
quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para
maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle de seu rendimento;
assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagdo ou reabilitagio
profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre suas relagdes empregaticias; receber e orientar os servidores recém
contratados na Prefeitura, acompanhando a sua integracdo as atividades do
cargo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho; esclarecer e orientar os
servidores municipais sobre legislacdo trabalhistas, normas e decisdes da
Administracdo, bem como dos direitos e dos deveres enquanto servidor
publico; participar dos trabalhos de avaliagdo de Desempenho dos servidores,
prestando-lhes orientag¢des e informacdes técnicas;
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c) area da Psicologia Educacional: aplicar técnicas e principios psicoldgicos
apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo,
empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia; proceder ou
providenciar a aplicacdo de técnicas psicoldogicas adequadas nos casos de
dificuldades escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagndstico;
estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de
treinamento, ensino e avaliagdo, baseando-se no conhecimento dos processos
de aprendizagem, da natureza e causas das diferencas individuais, para auxiliar
na elaboragdo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de
atender as necessidades individuais; analisar as caracteristicas de individuos
supra e infradotados, utilizando métodos de observagio e experiéncias, para
recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas
adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia; participar de programas
de orientacdo profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacdo do
individuo ao trabalho e sua consequente auto realiza¢do; identificar a
existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e distirbios
sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros
reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de
resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com
outros especialistas; prestar orientagdo psicolégica aos professores da rede de
ensino e das creches municipais, auxiliando na solu¢ao de problemas de ordem
psicolégica surgidos com alunos;

d) atribuicdes comuns a todas as areas: elaborar pareceres, informes técnicos
e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantag¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacio; participar das atividades administrativas,
de controle e apoio referentes a sua area de atuagio; participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos e sua area de atuacio;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides em unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes; planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; atender aos convénios efetivados
entre o municipio e outros érgdos (CIRETRAN e outros); executar outras
tarefas correlatas.

Servicos de recepg¢do e portaria; Manter o controle de entrada e
encaminhamento e saida de pessoas Atender, completar e registrar ligagdes

40 H telefénicas internas e externas; Receber, anotar e transmitir recados;
RECEPCIONISTA Organizar .li.stas de endere(,‘.os telefénicos de in~teresse da Qémara; Zelar e
(Criado pela Lei responsablllzar-se pela limpeza, conservagdo e 'func1or.1amento do
Complementar equipamento .d(.e trabalho; Manter o controle de ficharios de interesse dos
07/2005) vereadores; Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;
Sugerir o envio de matéria que tramita na Camara aos interessados e
responsabilizar-se pelos mesmos; Apoiar os Oficiais e Auxiliares Legislativos
em suas tarefas, quando determinado pela chefia; Executar outras atividades

correlatas.
SANITARISTA Planejar, coordenar e avzilliar acdes de sali.de; definir estratégi.as para unifia}des
(Criado pela Lei e/ou. p.rogr.amas .de saude; ,coordenar. lnte.rface.s C(.)Am .entldafie.s socn:au.s e
Complementar 40H pI]‘Ofl.SSlonaIS. At.lV.lClad?S das areas de epidemiologia, ciéncias sociais e pollt}cas
15/2015) publicas de vigilancia sanitdria. Levantamentos de dados de saude,

diagnoésticos e vistorias, planejamento de politicas publicas, informes e
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boletins. Atuar em ouvidorias, educacdo popular e comunicacdo, promocao e
informacdo em saude. Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIO
ESCOLAR (Criado
pela Lei
Complementar
15/2015)

40 H

1. Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria; 2.
Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar, O SERIE/ESCOLA e
o registro de assentamento dos alunos, de forma a permitir, em qualquer
época, a verificacdo da : a) Identidade e regularidade da vida escolar do aluno;
b) Autenticidade dos documentos escolares. 3. Organizar e manter em dia a
coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolucoes e
demais documentos; 4. Redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar
atas e termos, nos livros proprios; 5. Rever todo o expediente a ser submetido
ao despacho do Diretor; 6. Elaborar relatdrios e processos a serem
encaminhados as autoridades superiores; 7. Apresentar ao Diretor, em tempo
habil, todos os documentos que devem ser assinados; 8. Coordenar e
supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptagao e
conclusdo de curso; 9. Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos bens
materiais distribuidos a Secretaria; 10. Manter sigilo sobre assuntos
pertinentes ao servico.; 11. Responder ao Censo Escolar Anual, seja de forma
tradicional (caderno), digitalizada ( Projeto Presenca - PAC/MEC ) ou geragao
de arquivo digital em sistema de gestdo escolar e envio para o Censo Escolar.
Executar outras atividades correlatas.

SUPERVISOR
ESCOLAR
(Criado pela Lei
Complementar n.
08/2011)

30H

Mobilizar os professores para a qualificagdo do processo ensino aprendizagem,
através da composicdo, caracterizacdo e acompanhamento das turmas, no
horario escolar; Considerar, nas questdes curriculares, as condi¢cdes materiais
de vida dos alunos (compatibilizar trabalho e estudo), influindo junto aos
funcionarios da escola, no sentido de que, estes, se comprometam com o
atendimento as reais necessidades dos alunos; Participar da articulagio,
elaboracio e reelaboracdo de dados da comunidade escolar, como suporte
necessario ao dinamismo do Projeto Politico Pedagégico, promovendo a
contribuicdo de pais e alunos; Participar junto a comunidade escolar na
criacdo, organizacdo e funcionamento das instancias colegiadas, tais como:
Conselho de Escola; Associacdo de Pais e Mestres e outros, incentivando a
participacdo e a democratizacdo das decisdes e das relagées na Unidade
Educativa; Coordenar a elaboragdo, execu¢do, acompanhamento e avaliacdo de
projetos, planos, programas e outros, objetivando o atendimento e
acompanhamento do aluno, no que se refere ao processo ensino e
aprendizagem, bem como, o encaminhamento dos alunos a outros
profissionais, se necessario; Coordenar, junto com os professores, o processo
de sistematizacdo e divulgacdo das informacgdes sobre o aluno, para
conhecimento dos professores, pais e, em conjunto, discutir encaminhamentos
necessarios; Participar da andlise qualitativa e quantitativa do rendimento
escolar, junto aos professores, especialistas e demais educadores, visando
reduzir os indices de evasdo e repeténcia, qualificando o processo ensino-
aprendizagem; Visar o redimensionamento da a¢do pedagdgica, coordenando
junto aos demais especialistas e professores, o processo de identificacdo e
analise das causas, acompanhando os alunos que apresentem dificuldades na
aprendizagem; Realizar outras atividades correlatas com a fun¢do. Contribuir
de modo satisfatorio para melhoria dos indices de desempenho no SAEB e
IDEB. Executar outras atividades correlatas.

TECNICO EM
CONTABILIDADE
(Criado pela Lei
Complementar n.
15/2015)

Identificar documentos e informagdes, atender a fiscalizacdo e proceder a
consultoria Executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de
custos e efetuar contabilidade gerencial. Realizar controle patrimonial.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Identificar
documentos e informacgdes: Distinguir os atos dos fatos administrativos,
encaminhar os documentos aos setores competentes; classificar documentos
fiscais e contabeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar
documentos do arquivo apds prazo legal. « Executar a contabilidade geral:
Desenvolver plano de contas; efetuar lancamentos contdbeis; fazer balancetes
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40 H

de verificacdo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; formar pecas
contabeis das empresas; emitir diario, razdo e livros fiscais; apurar impostos;
atender a obrigacdes fiscais acessorias; assessorar auditoria. ¢ Realizar
controle patrimonial: Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar
bens; reavaliar bens; corrigir bens; calcular juros sobre patrimdénio em
formacgao; amortizar os gastos e custos incorridos; proceder a equivaléncia
patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o resultado da alienacao;
inventariar o patrimonio. ¢ Operacionalizar a contabilidade de custos: Levantar
estoque; relacionar custos operacionais e ndo operacionais; demonstrar custo
incorrido e ou or¢ado. identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar
custo orcado ou incorrido; criar relatério de custo. e Efetuar contabilidade
gerencial: Compilar informagdes contdbeis; analisar comportamento das
contas; preparar fluxo de caixa; fazer previsdo or¢camentaria; acompanhar os
resultados finais da empresa; efetuar andlises comparativas; executar o
planejamento tributario; fornecer subsidios aos administradores da empresa;
elaborar o balanco social. e Atender a fiscalizacdo: Disponibilizar documentos
e livros; prestar esclarecimentos; preparar relatérios; auxiliar na defesa
administrativa. e Utilizar recursos de informatica. eExecutar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

TECNICO
AGRICOLA
(Criado pela Lei
Ordinaria n.
40/1997 e Lei

Complementar n.

07/2005)

40 H

1 - Organizar o trabalho nos programas e projetos agricolas municipais,
promovendo a aplica¢do de técnicas novas de tratamento e cultivo de terras; 2
- orientar os agricultores e membros de projetos agricolas nas tarefas de
preparacio do solo, plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais; 3 -
executar, quando necessario, esbocos e desenhos técnicos de sua
especialidade; 4 - estudar os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a
producdo agricola, para indicar os meios mais adequados de combaté-las; 5 -
proceder a coleta e a analise de amostras da terra e determinar a composi¢do
da mesma, assim como o fertilizante mais adequado; 6 - orientar e coordenar
os trabalhos de defesa contra as intempéries e outros fend6menos que possam
assolar a agricultura. 7 - Executar outras atividades correlatas.

TECNICO EM
EDIFICACOES
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

40 H

Realizam levantamentos topograficos e planialtimétricos. Desenvolvem e
legalizam projetos de edificacdes sob supervisio de um engenheiro civil;
planejam a execuc¢do, or¢am e providenciam suprimentos e supervisionam a
execucdo de obras e servigos. Treinam mao-de-obra e realizam o controle
tecnolégico de materiais e do solo. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo. Realizar levantamento topografico: Fazer levantamento
planialtimérico; elaborar desenho topografico; desenvolver planilhas de
calculo; locar obras; conferir cotas e medidas. « Desenvolver projetos sob
supervisao: Coletar dados do local; interpretar projetos; elaborar plantas
seguindo normas e especificacdes técnicas; elaborar projetos arquitetonicos;
desenvolver projeto de estrutura de concreto; elaborar projetos de estrutura
metalica, instalagdes hidrossanitarias, elétricas, telefonicas, de prevencio e
combate a incéndios, de ar condicionado e cabeamento estruturado. ¢ Legalizar
projetos e obras: Conferir projetos; selecionar documentos para legalizacao da
obra; encaminhar projetos para aprovacdo junto aos 6rgdos competentes;
controlar prazo de documentagdo; organizar arquivo técnico. ¢ Planejar o
trabalho de execugdo de obras civis: Elaborar plano de agdo; participar da
definicao de métodos e técnicas construtivas; listar maquinas, equipamentos e
ferramentas; elaborar cronograma de suprimentos; racionalizar canteiro de
obras; acompanhar os resultados dos servicos. » Or¢ar obras: Fazer estimativa
de custos; interpretar projetos e especificacdes técnicas; fazer visita técnica
para levantamento de dados; levantar quantitativos de projetos de edificagdes;
cotar precos de insumos e servigos; fazer composi¢ido de custos diretos e
indiretos; elaborar planilha de quantidade e de custos; comparar custos;
elaborar cronograma fisico-financeiro. ¢ Providenciar suprimentos e servigos:
Pesquisar a existéncia de novas tecnoogias; elaborar cronograma de compras;
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consultar estoque; selecionar fornecedores; fazer cotagdes de precos; elaborar
estudo comparativo de custos; negociar prazos de entrega e condi¢cdes de
pagamento de produtos e servigcos. e Supervisionar execu¢do de obras:
Inspecionar a qualidade dos materiais e servicos; controlar o estoque e o
armazenamento de materiais; seguir as instrucdes dos fabricantes;
racionalizar o uso dos materiais; cumprir cronograma preestabelecido;
conferir execugdo e qualidade dos servigos; fiscalizar obras; realizar medi¢des;
realizar apropriacdo de maquinas, equipamentos e mao-de-obra; fazer diario
de obras; solucionar problemas de execugdo; zelar pela organizacgdo, seguranca
e limpeza da obra; padronizar procedimentos. « Executar controle tecnolégico
de materiais e solos: Aplicar normas técnicas; operar equipamentos de
laboratdrio e sondagem; executar servicos de sondagem; coordenar equipe de
coleta de amostras e ensaios; coletar amostras; executar ensaios; especificar e
quantificar os materiais utilizados nos ensaios; elaborar e analisar relatérios
técnicos; controlar estoque dos materiais de ensaio. « Executar a manutengio
e conservacdo de obras: Fazer visita técnica para diagndstico; verificar
responsabilidade; apresentar solucdes alternativas; orcar o servigo;
providenciar o reparo; supervisionar a execuc¢do. ¢ Utilizar recursos de
informdatica. e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

TECNICO EM
INFORMATICA
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

40 H

Executarservigosdeprogramac¢dodecomputadores,processamentodedados,da
ndosuporte técnico. Orientar os usuarios para utilizacdo dos softwares e
hardwares. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os
usuarios nas especificacbes e comandos necessarios para sua utilizacio.
Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucdo das tarefas de
backups de softwares. Operar equipamentos de processamento automatizados
de dados, mantendo ativas todas as estagdes, servidores e dispositivos
conectados. Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as
medidas necessarias. Executar o suporte técnico necessario para garantir o
bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuracdo e
instalagdo de moédulos, partes e componentes. Administrar cépias de
seguranca de rotinas didrias, impressao e seguranca dos equipamentos em sua
area de atuacdo. Acompanhamento da fase de processamento dos servigos
e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores. Controlar
e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos. Elaborar, atualizar e manter
a documentacgdo técnica necessaria para a operac¢ao e manutencao das redes
de computadores. Verificar a necessidade e solicitar a compra de suprimento
de informatica. Sendo o mesmo responsavel para atuar em todos os érgaos
publicos municipais. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcio.

TECNICO EM
TURISMO
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

40H

1. implementar a atividade turistica no Municipio, verificando primeiramente
aviabilidade para desenvolver a mesma, certificando-se se ja existe oferta, e se
é capaz de atrair turistas; 2. desenvolver atividades inerentes ao cargo,
baseando-se na diferencial geografica, histérica e cultural; 3. criar atrativos, de
acordo com as caracteristicas locais, visando a atrair demandas turisticas,
especificas, ou seja: evitar o saturamento do Municipio e o turismo de massa,
que é altamente predatdrio; 4. criar infraestrutura tais como: meios de
hospedagens, agéncias de turismo, areas de lazer, etc.; 5. propiciar a criacdo de
grandes eventos sempre visando a atragdo de turistas classe A, ou seja, de alto
poder aquisitivo. Tais eventos devem ser desenvolvidos na baixa temporada,
visando a ocupac¢do do Municipio em periodos em que normalmente a procura
€ rara; 6. ordenar o crescimento da cidade, no sentido do turismo, a fim de
aumentar a receita local; 7. fazer com que os turistas se integrem nas
manifestac¢des culturais do Municipio; 8. executar outras tarefas referentes ao
cargo; 9. executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a fungdo.
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TECNICO EM
LABORATORIO E
ANALISES
CLINICAS
(Criado pela Lei
Complementar n.
08/2011)

40H

a) Coletar o material biolégico empregando técnicas e instrumentagdes
adequadas para testes e exames de Laboratério de Analises Clinicas; b)
Atender e cadastrar pacientes; c) Proceder ao registro, identificacdo,
separacdo, distribui¢do, acondicionamento, conservacdo, transporte e descarte
de amostra ou de material biolégico; d) Preparar as amostras do material
bioldgico para a realizacdo dos exames; e) Auxiliar no preparo de solugdes e
reagentes; f) Executar tarefas técnicas para garantir a integridade fisica,
quimica e bioldgica do material biolégico coletado; g) Proceder a higienizagao,
limpeza, lavagem, desinfeccdo, secagem e esterilizacdo de instrumental,
vidraria, bancada e superficies; h) Auxiliar na manuten¢io preventiva e
corretiva dos instrumentos e equipamentos do Laboratério de Analises
Clinicas; i) Organizar arquivos e registrar as cdpias dos resultados, preparando
os dados para fins estatisticos; j) Organizar o estoque e proceder ao
levantamento de material de consumo para os diversos setores, revisando a
provisdo e a requisicdo necessaria; k) Seguir os procedimentos técnicos de
boas praticas e as normas de seguranca biolégica, quimica e fisica, de
qualidade, ocupacional e ambiental; 1) Guardar sigilo e confidencialidade de
dados e informacgdes conhecidas em decorréncia do trabalho.

TECNICO DE
ENFERMAGEM
(Criado pelas Leis
Complementares
n.07/2005 e
08/2011 e Lei
Ordinaria n.
40/1997)

40 H

Assistir ao Enfermeiro: no planejamento, programacio, orientacdo e
supervisdo das atividades de assisténcia de Enfermagem; na Presta¢do de
cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave; na prevencao e
controle das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemioldgica; na prevencio e controle sistematico da infec¢do hospitalar; na
prevencio e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de satide; na execu¢do dos programas de satude;
na execucdo de atividades de assisténcia de Enfermagem, excetuadas as
privativas de Enfermeiro.

Prestar assisténcia ao paciente: Puncionar acesso venoso; aspirar canula oro-
traqueal e de traqueotomia; massagear paciente; trocar curativos; mudar
decubito no leito; proteger proeminéncias 6sseas; aplicar bolsa de gelo e calor
umido e seco; estimular paciente (movimentos ativos e passivos); proceder a
inaloterapia; estimular a fungdo vésico-intestinal; oferecer comadre e
papagaio; aplicar clister (lavagem intestinal); introduzir cateter naso-gastrico
e vesical; ajudar paciente a alimentar-se; instalar alimenta¢do induzida;
controlar balanc¢o hidrico; remover o paciente; cuidar de corpo apés morte.
Administrar medicacdo prescrita: verificar medicamentos recebidos;
identificar medicacdo a ser administrada (leito, nome e registro do paciente);
preparar medicacdo prescrita; verificar via de administracdo; preparar
paciente para medicacdo (jejum, desjejum); executar assepsia; acompanhar
paciente na ingestdo de medicamento; acompanhar tempo de administracio
de soro e medicagdo; administrar em separado medicamentos incompativeis;
instalar hemoderivados; atentar para temperatura e reagdes de paciente em
transfusdes; administrar produtos quimioterapicos.

Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos: auxiliar equipe em
procedimentos invasivos; auxiliar em reanimacdo de paciente; aprontar
paciente para exame e cirurgia; efetuar tricotomia; coletar material para
exames; efetuar testes e exames (cutdneo, ergométrico, eletrocardiograma);
controlar administragdo de vacinas.

Promover saide mental: Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.);
atuar em ag¢des preventivas visando minimizar situa¢des de risco; estimular
paciente na expressao de sentimentos; conduzir paciente a atividades sociais;
proteger paciente durante crises; acionar equipe de seguranca.

Trabalhar com biosseguranca e seguranca: Lavar mios antes e apds cada
procedimento; usar equipamento de protegdo individual (EPI); precaver-se
contra efeitos adversos dos produtos; providenciar limpeza concorrente e
terminal; desinfectar aparelhos e materiais; esterilizar instrumental;
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acondicionar perfurocortante para descarte; descartar material contaminado;
tomar vacinas; seguir protocolo em caso de contaminagdo ou acidente.
Comunicar-se: orientar familiares e pacientes; conversar com paciente; colher
informagdes sobre e com o paciente; trocar informagdes técnicas; comunicar
ao médico efeitos adversos dos medicamentos; ministrar palestras; etiquetar
pertences de paciente; etiquetar prescricio médica (leito, nome e registro do
paciente); marcar tipo de contaminacdo do hamper e lixo; interpretar testes
cutaneos; registrar administracdo de medicacdo; registrar intercorréncias e
procedimentos realizados; ler registro de procedimentos realizados e
intercorréncias. Participar em campanhas de sadde publica. Manipular
equipamentos. Integrar a equipe de saude.Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Superior imediato. Executar outras atividades correlatas.

VETERINARIO
(Criado pela Lei

Complementar n.

07/2005)

30H

I - prestar assisténcia médica a animais, diagnosticando doencas e realizando
tratamentos clinicos e cirdrgicos; II - prestar orientagdo técnica e
administrativa a criadores quanto a prevencdo e ao combate de moléstias
infectocontagiosas e parasitarias de animais; III - instruir pecuaristas sobre
processos de execugdo técnica e controle da inseminacéo artificial; IV - zelar
pela vigilancia sanitaria; V - fazer investigacdo epidemioldgica de surtos de
toxiinfecgdo alimentar; VI - fiscalizar estabelecimentos comereciais, industriais,
visando garantir condi¢des higiénico-sanitarias e ambientais; VII - fazer
controle de qualidade de alimentos, principalmente os de origem animal, com
aplicacdo da técnica ARPCC (Analise de Risco e Pontos Criticos de Controle);
VIII - colaborar na educacgio sanitaria da comunidade, tais como: palestras em
escolas, creches, associagcdes comunitarias, comerciantes, manipuladores, etc.;
IX - elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area; X - Auxiliar na
implementacdo e execu¢do do SIM (Selo de Inspe¢do Municipal); XI -
desempenhar tarefas afins.

VIGILANTE
(Criado pela Lei

Complementar n.

08/2011)

40 H

Fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeragdes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas
inconvenientes; fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de
edificios municipais, examinando, conforme o caso, as autoriza¢cdes para
ingresso, impedindo a entrada de pessoas estranhas, identificando eventuais
situagbes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a
seguranca do local; fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios,
calgcadas, pragas e outros locais sob sua jurisdicdo; policiar logradouros e
outras areas de responsabilidade da Prefeitura, a fim de evitar depreciagdes,
roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de
agressdo ao patriménio municipal; articular-se imediatamente com seu
superior, sempre que suspeitar de irregularidade na area sob sua jurisdi¢do;
abordar individuos em atitudes suspeitas com relacdo a outras pessoas ou
coisas alheias, encaminhando-os a autoridade policial; registrar diariamente as
ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho; zelar por sua aparéncia
pessoal e pela guarda e conservagdo dos objetos necessarios ao exercicio de
suas atividades como revoélver, cassetete e outros; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas,
a critério do superior imediato. Executar outras atividades correlatas.

Fonte: elaborado pelo 6rgao (2023).
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ANEXO VI

QUANTITATIVO DE CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

O quantitativo de cargos efetivos foi feito com base na criagdo de cargos decorrente das Leis: Lei
Complementar n. 07/2005; Lei Complementar n. 08/2011; Lei Complementar 15/2015; e Lei

Ordinaria n. 40/1997;

QUADRO 1 - QUANTITATIVO DE EFETIVOS NO GRUPO DE SERVICOS DE APOIO/ NIVEL

FUNDAMENTAL

Grupo Ocupacional

Cargo Efetivo

Quantitativo

Grupo de Servico de Apoio

Agente de Limpeza

10 (LC 15/2015)

(GSA-CE)
Grupo de Servico de Apoio Auxiliar de Agente 30 (LC07/2005)
(GSA-CE) Administrativo
Grupo de Servico de Apoio Atendente 20 (LC07/2005)

(GSA-CE)

Grupo de Servico de Apoio | Auxiliar de Servicos Gerais 50 (LC07/2005)
(GSA-CE)

Grupo de Servico de Apoio | Cozinheiro 6 (LC15/2015)
(GSA-CE)

Grupo de Servico de Apoio | Guarda Noturno 20 (LC07/2005)
(GSA-CE)

Grupo de Servico de Apoio | Jardineiro 10 (LC07/2005)
(GSA-CE)

Grupo de Servigo de Apoio | Coveiro 3 (LC07/2005)
(GSA-CE)

Grupo de Servico de Apoio | Merendeira 20 (LC07/2005)
(GSA-CE)

Grupo de Servico de Apoio | Operario 8 (LC08/2011)
(GSA-CE)

Grupo de Servigo de Apoio | Operador de Maquinas 5(LC08/2011)
(GSA-CE)

Grupo de Servico de Apoio | Pedreiro 2 (LC15/2015)
(GSA-CE)

Grupo de Servico de Apoio | Servente de Obras 2 (LC15/2015)
(GSA-CE)

Grupo de Servico de Apoio | Gari 30 (LC07/2005)
(GSA-CE)

Grupo de Servigo de Apoio | Vigilante 20 (LC07/2005)
(GSA-CE)
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QUADRO 2 - QUANTITATIVO DE EFETIVOS NO GRUPO DE SERVICOS DE APOIO ESPECIAL/

NiVEL MEDIO

GABINETE DO PREFEITO

Grupo Ocupacional

Cargo Efetivo

Quantitativo

Grupo de Servico de Apoio

Agente Administrativo

30 (LC 07/2005)

(GSAE-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio Agente Comunitario de Saude 11 (LC08/2011)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio Agente de Combate as 4 (LC08/2011)
(GSAE-CE 1) Endemias
Grupo de Servico de Apoio Agente de Vigilancia Ambiental | 3 (LC 08/2011)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio Agente de Vigilancia Sanitaria 3(LC08/2011)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio Almoxarife 2 (LC15/2015)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio Arquivista 2 (LC15/2015)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio | Controlador de Arrecadagao; 1 (LO 40/1997)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio | Fiscal de Tributos e 5(LC07/2005)
(GSAE-CE 1) Arrecadacdo Municipal;
Grupo de Servigo de Apoio | Guarda Municipal 10 (LC 15/2015)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servigo de Apoio | Inspetor Escolar 2 (LC15/2015)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servigo de Apoio | Monitor de Programas Sociais 8 (LC 15/2015)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio | Monitor Escolar 6 (LC 15/2015)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servigo de Apoio | Operador de equipamentos 05 (LC07/2005)
(GSAE-CE 1) Mecanicos
Grupo de Servico de Apoio | Operador de Maquinas 5(LC15/2015)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio | Recepcionista 13 (LC07/2005¢eLC
(GSAE-CE 1) 15/2015)
Grupo de Servigo de Apoio | Secretario Escolar 4 (LC15/2015)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio | Digitador 5(LC07/2005)
(GSAE-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio | Motorista 31 (LC07/2005eLC
(GSAE-CE 2) 08/2011)
Grupo de Servico de Apoio | Cuidador 10 (LC 05/2023)
(GSAE-CE 2)
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QUADRO 3 - QUANTITATIVO DE EFETIVOS NO GRUPO DE SERVICOS DE NIVEL
MEDIO/TECNICOS

Grupo Ocupacional

Cargo Efetivo

Quantitativo

Grupo de Servico de Apoio

Auxiliar de Satide Bucal

3 (LC 08/2011)

(GSAE-CE 3)

Grupo de Servico de Apoio | Técnico Agricola 10 (LC07/2005)
(GSAE-CE 3)

Grupo de Servico de Apoio | Técnico em Agropecudria 1 (LC15/2015)
(GSAE-CE 3)

Grupo de Servigo de Apoio | Auxiliar de Enfermagem 10 (LC 07/2005)
(GSAE-CE 3)

Grupo de Servico de Apoio | Auxiliar de Farmacia 1 (LC 15/2015)
(GSAE-CE 3)

Grupo de Servico de Apoio | Eletricista 05 (LC07/2005)
(GSAE-CE 3)

Grupo de Servigo de Apoio | Mecanico 1 (LC15/2015)
(GSAE-CE 3)

Grupo de Servico de Apoio | Operador de Microcomputador; 1 (LC07/2005)
(GSAE-CE 3)

Grupo de Servico de Apoio | Programador 2 (LC07/2005)
(GSAE-CE 3)

Grupo de Servico de Apoio | Técnico em Contabilidade 3(LC08/2011eLC
(GSAE-CE 3) 15/2015)

Grupo de Servigo de Apoio | Técnico em Enfermagem 10 (LC 07/2005)
(GSAE-CE 3)

Grupo de Servico de Apoio | Técnico em Edificacdes 3(LC08/2011ELC
(GSAE-CE 3) 15/2015)

Grupo de Servigco de Apoio | Técnico em Informatica 3 (LC08/2011)
(GSAE-CE 3)

Grupo de Servigo de Apoio | Técnico em Laboratdrio de Analises | 2 (LC 08/2011)
(GSAE-CE 3) Clinicas

Grupo de Servigo de Apoio | Técnico em Turismo 2 (LC08/2011)
(GSAE-CE 3)

Grupo de Servico de Apoio | Técnico em Vigilancia Sanitaria 10 (LC 07/2005)
(GSAE-CE 3)
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QUADRO 4 - QUANTITATIVO DE EFETIVOS NO GRUPO DE SERVICOS SUPERIOR

Grupo Ocupacional

Cargo Efetivo

Quantitativo

Grupo de Servico de Apoio Advogado 2 (LC07/2005)
(GSS-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio Assistente Social 3 (LC08/2011)
(GSS-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio Auditor em Saude 1 (LC15/2015)
(GSS-CE 1)
Grupo de Servigo de Apoio Bibliotecario 1 (LC15/2015)
(GSS-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio Bioquimico 2 (LC07/2005)
(GSS-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio Educador Fisico 1 (LC15/2015)
(GSS-CE1)
Grupo de Servico de Apoio Enfermeiro PSF 5(LC07/2005eLC
(GSS-CE 1) 08/2011)
Grupo de Servico de Apoio Engenheiro Civil 2 (LC07/2005)
(GSS-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio Engenheiro Agronomo 2 (LC07/2005)
(GSS-CE 1)
Grupo de Servigo de Apoio | Farmacéutico 2 (LC07/2005)
(GSS-CE 1)
Grupo de Servico de Apoio | Fisioterapeuta 2 (LC08/2011)
(GSS-CE 1)
Grupo de Servigo de Apoio | Médico PSF 7 (LC07/2005e LC
(GSS-CE 1) 08/2011)
Grupo de Servigo de Apoio | Nutricionista 3(LC07/2005eLC
(GSS-CE 1) 08/2011)
Grupo de Servigo de Apoio | Odontélogo 4 (LC07/2005eLC

(GSS-CE 1)

08/2011)

Grupo de Servigo de Apoio

Orientador Educacional

4 (LC08/2011eLC

(GSS-CE1) 15/2015)

Grupo de Servico de Apoio | Pedagogo 1 (LC15/2015)
(GSS-CE1)

Grupo de Servico de Apoio | Professor A 65 (LC08/2011)
(GSS-CE1)

Grupo de Servico de Apoio | Professor B, Lingua 5(LC08/2011)
(GSS-CE 1) Portuguesa

Grupo de Servigo de Apoio
(GSS-CE 1)

Professor B, Lingua Inglesa

4 (LC 08/2011)
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Grupo de Servico de Apoio | Professor B, Matematica 5(LC08/2011)
(GSS-CE 1)

Grupo de Servigo de Apoio | Professor B, Ciéncias 4 (LC08/2011)
(GSS-CE 1)

Grupo de Servico de Apoio | Professor B, Geografia 4 (LC08/2011)
(GSS-CE 1)

Grupo de Servico de Apoio | Professor B, Histéria 4 (LC08/2011)
(GSS-CE 1)

Grupo de Servigo de Apoio | Professor B, Ensino 3 (LC08/2011)
(GSS-CE 1) Religioso

Grupo de Servico de Apoio | Professor B, Artes 4 (LC08/2011eLC
(GSS-CE1) 15/2015)

Grupo de Servico de Apoio | Professor B, Filosofia 3 (LC08/2011)
(GSS-CE 1)

Grupo de Servigo de Apoio | Professor B, Educacao Fisica | 4 (LC 08/2011)
(GSS-CE 1)

Grupo de Servico de Apoio | Psicologo 3(LC07/2005eLC
(GSS-CE 1) 08/2011)

Grupo de Servico de Apoio | Sanitarista 1 (LC15/2015)
(GSS-CE 1)

Grupo de Servigo de Apoio | Supervisor Escolar 6 (LC08/2011)
(GSS-CE 1)

Grupo de Servigo de Apoio | Veterindario 2 (LC07/2005)
(GSS-CE 1)
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