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ATUALIZA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E O QUADRO
PERMANENTE DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE SOBRADO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE SOBRADO, ESTADO DA
PARAIBA, no uso das atribuices legais conferidas pela Lei Organica do Municipio, envia projeto
de lei para ser votado e aprovado por esta Camara Municipal:

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO BASICA

Art. 1° - A Prefeitura Municipal de SOBRADO ¢é constituida dos seguintes 6rgaos,
subordinados diretamente ao Prefeito:

| — Org&os de Assessoramento
a) Chefia de Gabinete do Prefeito
Il — Orgéos auxiliares Diretos

a) Secretaria de Administragcao

b) Secretaria de Financas

c) Secretaria de Educacéo

d) Secretaria de Cultura, Desportos e Turismo.

e) Secretaria de Saude

f) Secretaria de Desenvolvimento Social

g) Secretaria de Infra-Estrutura, Obras e Servicos Urbanos.
h) Secretaria da Agricultura

i) Secretaria de Articulacao Politica.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA

SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 2° - A CHEFIA DO GABINETE DO PREFEITO TEM POR FINALIDADE:

| — Assistir o Chefe do Executivo em suas relacdes politicas e administrativas;
Il — Elaborar e expedir correspondéncia do Gabinete;

Il — Elaborar e fazer publicar os atos do Prefeito;

IV — Desempenhar as demais atividades de assessoramento.
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Paragrafo Unico — O cargo em comissdo de Chefe de Gabinete tera status de
Secretaria  Municipal, no tocante a estrutura hierarquica, funcional e de vencimentos,
acompanhando os demais atributos inerentes a funcgéo.

SECAO Il i
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 3°- COMPETE A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

| — Implementar atividades relativas a recrutamento, selecdo, treinamento, controle
funcional e demais assuntos ligados ao pessoal;

Il — Proceder ao tombamento, registro, inventarios e conservacdo dos bens do
Municipio;

Il — Exercer atividades relativas a aquisicdo, guardar e controlar o material utilizado
pela Prefeitura,

IV — Receber, controlar e arquivar os papéis da Prefeitura;

V — Auxiliar na elaboracado do plano plurianual, das leis de diretrizes orcamentarias e a
proposta orgamentaria anual segundo as diretrizes adotadas pelo Chefe do Executivo;

VI — Manter sob sua responsabilidade os originais de leis, decretos, portarias e demais
atos do Executivo.

VII — Expedir atos administrativos de gestao de pessoal inerentes a sua competéncia.

SECAO Il
DA SECRETARIA DE FINANCAS

Art. 4 ° - COMPETE A SECRETARIA DE FINANCAS

| — Executar a politica fiscal do Municipio;

Il — Acompanhar a execucdo orcamentaria,

Il — Cadastrar e arrecadar as receitas do Municipio e fazer a fiscalizacéo tributaria;

IV — Receber, pagar e manter o registro e acompanhamento da administracédo
financeira, orcamentaria e patrimonial do municipio;

V — Preparar balancetes, o balanco geral e prestacdo de contas dos recursos
transferidos ao Municipio.

VI — Expedir atos administrativos de gestao de pessoal inerentes a sua competéncia.

SECAO IV )
DA SECRETARIA DE EDUCAGCAO

Art. 5° - COMPETE A SECRETARIA DE EDUCACAO

| — Elaborar planos de educacdo em consonancia com as normas de planejamento
nacional e dos planos estaduais;

Il — Executar convénios que definam a prestacéo do ensino Fundamental;

[l — Criar meios de funcionamento das escolas municipais evitando a dispersédo de
recursos;

IV — Fazer o levantamento anual da populagdo em idade escolar;



20y % 2T
ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNCIPAL DE SOBRADO
Gabinete do Prefeito

V — Promover campanhas incentivando a frequéncia, com o aperfeicoamento dos
Professores;

VI — Desenvolver programas de orientacdo pedagdgica, com o aperfeicoamento dos
Professores;

VIl — Desenvolver programa de ensino supletivo em cursos de alfabetizagéo e de
treinamento profissional de acordo com as necessidades locais;

VIII — Combater a evasao, repeténcia e causas de baixo rendimento dos alunos;

IX — Executar programas para elevar o nivel de preparacdo dos professores
possibilitando sua qualificacao exigida;

X — Realizar, em articulagbes com a Secretaria da Administracdo, concurso para
professores e especialistas em educacao;

X| — Expedir atos administrativos de gestao de pessoal inerentes a sua competéncia.

SECAO YV
SECRETARIA DE CULTURA, DESPORTOS E TURISMO

Art. 6 ° - COMPETE A SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO

| — Elaborar planos de desenvolvimento turistico local em consonancia com a realidade
regional e nacional ;

Il — Executar convénios que proporcione a divulgacdo do turismo, esporte e cultura da
regiao;

Il — Criar meios de divulgacdo das atividades culturais, esportistas e turisticas
municipais;

IV — Promover campanhas incentivando a cultura, turismo e esporte do municipio;

V — Desenvolver programas de incentivo ao desenvolvimento cultural, turistico e de
esporte do municipio;

VI — Promover a execucgao de programas culturais e recreativos;

VII — Organizar e promover a Biblioteca Publica Municipal;

VIIl — Promover préticas desportivas

IX — Expedir atos administrativos de gestao de pessoal inerentes a sua competéncia.

SECAO VI
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 7° - COMPETE A SECRETARIA DE SAUDE:

| — Fazer o levantamento dos programas de saude e da populacéo, identificando-lhes a
causa;

Il — Manter estreita relacdo com 0rgaos de saude do Estado e do Governo Federal;

[l — Administrar as unidades de saude do Municipio;

IV — Promover campanhas preventivas de educacgao sanitaria,

V — Promover a vacinacdo da populagdo com campanhas especificas;

VI — Fiscalizar a aplicacao dos recursos vindos de convénios;

VII — Encaminhar pessoas doentes a outros centros de saude fora do Municipio;

VIII — Executar programas de assisténcia médico-odontologico;

IX — Expedir atos administrativos de gestao de pessoal inerentes a sua competéncia.
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SECAO VI
DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 8° - COMPETE A SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

| — Formar e facilitar estudos e pesquisar na area do trabalho, organizacéo profissional
e sindical, exercendo fiscalizacao;

Il — Acompanhar a politica salarial,

Il — Realizar a politica de orientacdo ao trabalho relativo aos seus direitos e obrigacdes;

IV — Gerar grupos comunitérios e desenvolver novos programas de renda e alternativas
de emprego;

V- Captar o cidadéo e organizagcdes com ativa participagdo, visando grupos carentes,
especialmente os idosos, menores abandonados, méaes desamparadas, desempregados e
indigentes;

VI — Incentivar a mao-de-obra, qualificando inclusive, em atividades artesanais;

VII — Exercer outras atividades correlatas;

VIII — Promover a realizacdo de preparacdo de organizacfes comunitarias para atuar
no campo;

IX — Implantar medidas para ampliar o mercado de trabalho;

X — Desenvolver programas de habilitagcdo popular;

XI- Promover a realizacdo de programas de habitacdo popular;

XIl — Expedir atos administrativos de gestao de pessoal inerentes a sua competéncia.

SECAO VIII
DA SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS e INFRA-ESTRUTURA

Art.9° - COMPETE A SECRETARIA DE INFRA-ESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS
URBANOS.

| — Executar atividades relacionadas a elaboracéo de projetos e obras publicas;

Il — Executar atividades de construcdo e conservacao de obras publicas;

Il — Executar ou promover a execucdo de trabalhos topogréficos indispensaveis as
obras e servicos de Prefeitura;

IV — Manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

V- Fiscalizar o cumprimento das normas referentes a construcgoes;

VI — Fiscalizar o cumprimento das normas de zoneamento e loteamento;

VII — Promover a arborizagéo dos locais publicos;

VIl — Fiscalizar os servi¢os publicos permitidos pelo Municipio;

IX — Executar atividades de prestacdo de servicos publicos como limpeza publica,
cemitérios, mercados, feiras livres, iluminacao publica, matadouros;

X — Manter a guarda Municipal;

Xl — Promover a constru¢do, pavimentacao e conservacao de vias urbanas e estradas;

XIl — Expedir atos administrativos de gestdo de pessoal inerentes a sua competéncia.

SECAO IX
DA SECRETARIA DE AGRICULTURA

Art. 10 - COMPETE A SECRETARIA DE AGRICULTURA
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| — Participar de Projetos de Politica Agraria

Il — Orientar e Acompanhar Atividades de Preservacao e Reposicéo Florestal

Il — Desenvolver Atividades de Incentivo a Agricultura de Subsisténcia

IV — Desenvolver Projetos na Area de Recursos Hidricos

V — Desenvolver Atividades de Combate a Degradagéo ao Meio Ambiente

VI — Solicitar e acompanhar programas de combate as secas, dos Governos Federal e
Estadual;

VII — Expedir atos administrativos de gestao de pessoal inerentes a sua competéncia.

CAPITULO Il
DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

CARGOS E FUNCOES EM COMISSAO E DOS EFETIVOS

Art. 11 - Serdo remanejados alguns cargos efetivos, como também renomeados os de
provimento em comissao e algumas funcfes de confianca, para outros cargos semelhantes ou
correlatos especificados no ANEXO | desta Lei.

Art. 12 — Aos cargos efetivos ou comissionados que sofreram alteracdes serdo expedidas novas
portarias de designacdo ou nomeacdo, de forma a regularizar a situacdo funcional dos seus
respectivos titulares.

Art. 13 — Fica autorizado o Chefe do Poder Executivo a acrescer o percentual variavel entre 0% a
100% (zero por cento a cem por cento) em titulo de gratificacdo de atividade especial —
GAE, através de Portaria, sobre o valor do vencimento dos cargos Efetivos, a titulo de
representacdo, de acordo com a jornada integral de trabalho juntamente com o desempenho de
cada servidor no exercicio dos seus respectivos cargos.

Art. 14 — A Prefeitura dard atencdo especial ao treinamento de seus servidores, fazendo-os na
medida das possibilidades financeiras do Municipio e das conveniéncias dos servi¢os, mediante
freqUiéncia em cursos e/ou estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

Art. 15 — Os Servidores Efetivos da Area de Satde que estiverem desempenhando suas fungées
junto aos Programas do Governo Federal, como o Programa Saude da Familia — PSF, ou outros
Programas Federais, receberdo uma Gratificacdo Especial, de até 500% do valor inicial do
vencimento, subsidiada através de recursos federais dos respectivos programas.

Paragrafo Unico — Fica o Prefeito autorizado a disciplinar anualmente os valores das
gratificacbes, que tratam o caput do presente artigo, através de Decreto do Executivo,
respeitando sempre a data base do repasse do Governo Federal.

Art. 16 — Ficam criados os cargos em comissdo de Coordenador dos Programas Federais
CREAS e CRAS, conforme ANEXO Il desta Leli, cuja existéncia estara vinculada a manutencéo
dos referidos Programas Federais, os quais ficardo automaticamente extintos na data do
encerramento dos mesmos.
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Art. 17 — Incidird sobre o vencimento basico previsto em lei dos servidores do Quadro
Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Sobrado as revisées gerais anuais concedidas
a partir da vigéncia desta Lei, conforme determina o artigo 37, X, da Constituicdo Federal, sempre
preservando o Poder aquisitivo nunca inferior ao salario minimo vigente.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 — A relacdo com o numero de vagas e a remuneracdo dos cargos efetivos e
comissionados encontra-se disciplinada no ANEXO Il desta Lei.

Art. 19 — Os cargos efetivos e os comissionados de assessoria terdo atribuicdes definidas no
ANEXO Ill desta Lei. Os demais cargos comissionados adjuntos, de Coordenacdo ou de Direcao
terdo suas atribui¢cdes inerentes a funcao de chefia, conforme o quadro distributivo.

Art. 20 — A implantagcdo da estrutura criada através da presente Lei ocorrerd em consonancia
com as possibilidades financeiras do Municipio.

Paragrafo Unico- As aplicacbes do que se refere esta Lei observara o disposto do art. 169, §1,
incisos | e Il da Constituicdo Federal e dos artigos 16,17 e 21 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 21 — A repercussao financeira desta lei entrard em vigor na data de 01 de marco de 2017,
revogando-se as disposicfes em contrario.

SOBRADO-PB, 16 de Margo de 2017

GEORGE JOSE PORCIUNCULA PEREIRA COELHO
Prefeito Constitucion@l do Municipio de Sobrado (PB)
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ANEXO |

CARGOS EM COMISSAO TRANSFORMADOS

Vaga

ANTIGA DEFINICAO

LOTACAO ORIGEM

NOVA DEFINICAO

LOTACAO DESTINO

Diretor Divisdo Manutencao
das Escolas

Secretaria de Educacéao

Assessor de Fiscalizacéo
e Manutencgéo das Escolas

Secretaria de Educacgéao

1 Diretor Divisdo das Escolas Secretaria de Educacdo |Assessor de Fiscalizacdo | Secretaria de Educacgéo
e Manutenc¢éo das Escolas
1 Coordenador de Corregéo de Secretaria de Educacéo | Coordenador de Ensino Secretaria de Educagéo
Fluxo Fundamental
1 Diretor Divisdo de Eventos Secretaria de Educacdo | Assessor Especial de Secretaria de Educagéo
Eventos
1 Assessor Especial Il - Secretaria de Assessor de Fiscalizagdo | Secretaria de Educacgéo
Beneficios e Encargos Administracdo e Manutenc¢éo das Escolas
1 Assessor Especial | - Compras | Secretaria de Assessor de Fiscalizagdo | Secretaria de Educagéo
e Almoxarifado Administracdo e Manutenc¢éo das Escolas
2 Chefe de Obras e Servicos Secretaria de Infra- Assessor de Fiscalizagdo | Secretaria de Educacgéo
Estrutura e Manutenc¢éo das Escolas
2 Assessor de Obras e Servicos | Secretaria de Infra- Assessor de Fiscalizagdo | Secretaria de Educagéo
Urbanos Estrutura e Manutenc¢éo das Escolas
1 Assessor Especial | - Secretaria de Infra- Assessor Especial | Secretaria de Infra-
Fiscalizacdo de Obras Estrutura Estrutura
1 Assessor Especial | - Compras | Secretaria de Infra- Assessor Especial | Secretaria de Infra-
Estrutura Estrutura
1 Assessor Especial | - Secretaria de Infra- Assessor Especial | Secretaria de Infra-
lluminagéo Publica Estrutura Estrutura
1 Assessor Especial | - Estradas | Secretaria de Infra- Assessor Especial | Secretaria de Infra-
e Rodagens Estrutura Estrutura
1 Tesoureiro Secretaria de Financas | Assessor de Tesouraria Secretaria de Financas
1 Chefe Fiscal de Tributos Secretaria de Financas | Assessor de Contabilidade | Secretaria de Financas
1 Chefe Fiscal de Contabilidade | Secretaria de Finangas | Assessor de Contabilidade | Secretaria de Financas
1 Assessor Especial | - Financas | Secretaria de Financas | Assessor de Compras Secretaria de Financas
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Assessor Especial Il -
Orcamento e Financas

Secretaria de Financas

Assessor de Fiscalizacéo
e Manutenc¢éo das Escolas

Secretaria de Educacgéao

Assessor Especial Il -
Tributacdo e Arrecadacao

Secretaria de Financas

Assessor Especial | -
Manutencéo e Servigos

Secretaria de Salude

Secretaria de Gabinete

Gabinete do Prefeito

Assessor da Chefia de
Gabinete

Gabinete do Prefeito

CARGOS EFETIVOS REMANEJADOS

CARGO

Antiga lotagéo

Nova lotacdo

Operador de Maquinas

Secretaria de Educacéo

Secretaria Infra-Estrutura

SOBRADO-PB, 16 de Margo de 2017

GEORGE JOSE PO

IUNCULA PEREIRA COELHO

Prefeito Constituciongl do Municipio de Sobrado (PB)




ANEXO I

1. GABINETE DO PREFEITO

P CARGA
QUANT. [CARGO EFETIVO CODIGO VENCIMENTO HORARIA (Hs)
1 Motorista "Categoria B" PMS-CE-XI R$ 963,00 40
1 Vigilante PMS-CE-IX R$ 937,00 40
CARGA
QUANT. [CARGO COMISSIONADO cODIGO VENCIMENTO GRATIFICACAO HORARIA
(Hs)
1 Auxiliar Juridico PMS-CC-I R$ 1.609.00 R$ 1.200,00 40
1 Chefe de Gabinete PMS-CC-II R$ 2.700,00 40
1 Assessor da Chefia de Gabinete PMS-CC-VII R$ 937,00 R$ 450,00 40
3 Assessor de Gabinete PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 352,00 40
1 Assessor de Comunicagéo PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 252,00 40
1 Assessor de Controle Interno PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 252,00 40
2. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
p CARGA
QUANT. |CARGO EFETIVO CODIGO VENCIMENTO HORARIA (Hs)
2 Agente Administrativo PMS-CE-VIII R$ 993,00 40
3 Auxiliar de servicos gerais PMS-CE-XI R$ 937,00 40
1 Recepcionista PMS-CE-XI R$ 937.00 40
2 Guarda-Municipal PMS-CE-XI R$ 937.00 40
CARGA
QUANT. |CARGO COMISSIONADO cODIGO VENCIMENTO GRATIFICA(;AO HORARIA
(Hs)
1 Secretéario de Administracéo PMS-CC-II R$ 2.700,00 40
1 Secretario Adjunto Administragéo PMS-CC-llI R$ 1.350,00 40
1 Assessor Especial Il - Recursos Humanos PMS-CC-VII R$ 937,00 R$ 272,00 40
1 Assessor Especial Il - Registros e Atos PMS-CC-VII R$ 937,00 R$ 322,00 40
2 Assessor da Administragdo PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 272,00 40
3. SECRETARIA DE FINANCAS
. CARGA
QUANT. |CARGO EFETIVO CODIGO VENCIMENTO HORARIA (Hs)
1 Agente Fiscal de Tributos PMS-CE-VIII R$ 959,00 40
1 Auxiliar Administrativo PMS-CE-X R$ 953,00 40
CARGA
QUANT. [CARGO COMISSIONADO cODIGO VENCIMENTO GRATIFICAC}AO HORARIA
(Hs)
1 Secretério de Financas PMS-CC-II R$ 2.700,00 40
1 Assessor de Tesouraria PMS-CC-lI R$ 2.700,00 40
1 Secretéario Adjunto Finangas PMS-CC-llI R$ 1.350,00 40
2 Assessor de Contabilidade PMS-CC-IV R$ 937,00 R$ 872,00 40
2 Assessor de Financas PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 172,00 40
1 Assessor de Compras PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 172,00 40




4. SECRETARIA DE EDUCACAO

QUANT. CARGO EFETIVO CcODIGO VENCIMENTO HOIS{:AAIEIiAEHs)
1 Nutricionista PMS-CE-IlI R$ 1.123,00 20
3 Auxiliar Administrativo PMS-CE-X R$ 953,00 40
1 Monitor de Creche PMS-CE-XI R$ 937,00 40
55 Auxiliar de servicos gerais PMS-CE-XI R$ 937,00 40
15 Vigilante PMS-CE-XI R$ 937,00 40
2 Motorista PMS-CE-IX R$ 963,00 40
7 Motorista "Categoria D" PMS-CE-IX R$ 963,00 40
1 Motorista "Categoria A" PMS-CE-IX R$ 963,00 40
2 Secretario Escolar PMS-CE-IX R$ 937,00 40
1 Auxiliar Secretaria PMS-CE-XI R$ 937,00 40
) B CARGA
QUANT. [CARGO COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO | GRATIFICACAO | HORARIA
Hs
1 Secretério de Educacao PMS-CC-II R$ 2.700,00 (40)
1 Secretario Adjunto de Educacéo PMS-CC-lII R$ 1.350,00 40
1 Diretor Pedagégico PMS-CC-IV R$ 937,00 R$ 950,00 40
2 Diretor Escolar nivel lll — acima de 350 alunos. PMS-CC-V R$ 937,00 R$ 870,00 40
1 Coordenador de Merenda Escolar PMS-CC-VI R$ 937,00 R$ 850,00 40
1 Coordenador de Recursos Humanos PMS-CC-VI R$ 937,00 R$ 282,00 40
1 Coordenador de Programa e Ag¢fes Educativas PMS-CC-VI R$ 937,00 R$ 282,00 40
2 Coordenador de Ensino Fundamental PMS-CC-VI R$ 937,00 R$ 250,00 40
1 Coordenador de Ensino Infantil PMS-CC-VI R$ 937,00 R$ 250,00 40
1 Coordenador de Eja PMS-CC-VI R$ 937,00 R$ 250,00 40
3 Diretor Escolar nivel Il — de 201 até 350 alunos PMS-CC-VII R$ 937,00 R$ 350,00 40
1 Assessor Especial de Eventos PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 52,00 40
1 Diretor Divis@o de Transportes PMS-CC-VIlI R$ 937,00 R$ 850,00 40
1 Diretor Divisdo de Informatica PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 122,00 40
14 Diretor Escolar nivel | — de 35 até 200 alunos PMS-CC-VII R$ 937,00 R$ 150,00 40
3 Diretor Adjunto Escolar — acima de 350 alunos PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 150,00 40
3 Assessor de Educagéo PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 172,00 40
10 Assessor de Fiscalizacdo e Manutencéo das PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 252,00 40
Escolas
5. SECRETARIA DE CULTURA, DESPORTOS E TURISMO
. CARGA
QUANT. [CARGO EFETIVO CODIGO VENCIMENTO | LoRARIA (Hs)
1 Auxiliar Administrativo PMS-CE-X R$ 953,00
40
1 Auxiliar de servicos gerais PMS-CE-XI R$ 937,00 40
) y CARGA
QUANT. |CARGO COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO [GRATIFICACAO | HORARIA
1 Secretério de Cultura, Esportes e Turismo PMS-CC-II R$ 2.700,00 (I:(s))
1 Secretéario Adjunto de Cultura, Esporte e Turismo PMS-CC-III R$ 1.350,00 40
1 Diretor de Cultura PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 52,00 40
1 Diretor de Esporte e Turismo PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 52,00 40




6. SECRETARIA DE SAUDE

QUANT. [CARGO EFETIVO cODIGO VENCIMENTO HOISQRRI(;AEHS)
5 Médico PMS-CE-I R$ 1.619,00 20
3 Odontdlogo PMS-CE-II R$ 1.513,00 20
3 Enfermeiro para ambulancia PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
2 Enfermeiro PMS-CE-IlI R$ 1.123,00 20
1 Farmacéutico PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
1 Nutricionista PMS-CE-IlI R$ 1.123,00 20
1 Bioquimico PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
1 Assistente Social PMS-CE-IlI R$ 1.123,00 20
1 Fisioterapeuta PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
1 Psicologo PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
2 Motorista PMS-CE-IX R$ 963,00 40
1 Motorista "Categoria D" PMS-CE-IX R$ 963,00 40
1 Motorista "Categoria B" PMS-CE-IX R$ 963,00 40
5 Auxiliar de Enfermagem PMS-CE-X R$ 947,00 40
2 Agente Vigilancia Sanitaria PMS-CE-XI R$ 937,00 40
17 Agente Comunitario de Saude PMS-CE-XI R$ 1.014,00 40
3 Agente de Endemias PMS-CE-XI R$ 1.014,00 40
3 Técnico em Enfermagem PMS-CE-XI R$ 953,00 40
18 Auxiliar de servigos gerais PMS-CE-XI R$ 937,00 40
1 Digitador PMS-CE-XI R$ 937,00 40
2 Vigilante PMS-CE-XI R$ 937,00 40
2 Recepcionista PMS-CE-XI R$ 937,00 40
1 Auxiliar Secretaria PMS-CE-XI R$ 937,00 40
. CARGA
QUANT. [CARGOS DO PSF CODIGO VENCIMENTO | LORARIA (Hs)
3 Médico PSF PMS-CE-I R$ 1.619,00 40
3 Odontologo PSF PMS-CE-II R$ 1.513,00 40
3 Enfermeiro PSF PMS-CE-lII R4 1.123,00 40
3 Auxiliar de Odontélogo PSF PMS-CE-X R$ 953,00 40
3 Auxiliar de Enfermagem PSF PMS-CE-X R$ 953,00 40
. CARGA
QUANT. [PROCESSO SELETIVO - NASF CODIGO VENCIMENTO | LORARIA (Hs)
1 Assistente Social PMS-CE-IlI R$ 1.123,00 20
1 Fisioterapeuta PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
1 Nutricionista PMS-CE-lII R4 1.123,00 20
1 Psicélogo PMS-CE-III R4 1.123,00 20
1 Fonoaudiélogo PMS-CE-IlI R$ 1.123,00 20
1 Educador Fisico PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
) y CARGA
QUANT. |CARGO COMISSIONADO CODIGO | VENCIMENTO | GRATIFICACAO | HORARIA
Hs
1 Secretario de Saude PMS-CC-II R$ 2.700,00 (40)
1 Secretario — Adjunto de Saude PMS-CC-lII R$ 1.350,00 40
3 Diretor do Posto de Salde PMS-CC-IV R$ 937,00 R$ 322,00 40
1 Chefe de Coordenagao do Programa Salde da Familia - PSF PMS-CC-IV R$ 2.700,00 40
2 Assessor da Secretaria de Saude PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 322,00 40
1 Assessor Especial | - Enfermagem PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 52,00 40




1 Assessor Especial | - Saude Bucal PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 52,00 40
1 Assessor Especial | - Vigilancia Sanitaria PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 52,00 40
1 Assessor Especial | - Vigilanicia Epidemiologica PMS-CC-VIlI R$ 937,00 R$ 52,00 40
1 Assessor Especial | - Unidade | PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 222,00 40
1 Assessor Especial | - Unidade Il PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 222,00 40
1 Assessor Especial | - Unidade |l PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 222,00 40
1 Assessor Especial | - Medicamentos PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 152,00 40
1 Assessor Especial | - Compras PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 152,00 40
2 Assessor Especial | - Manutencéo e Servigos PMS-CC-VIlI R$ 937,00 R$ 152,00 40
7. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
. CARGA
QUANT. [CARGO EFETIVO CODIGO VENCIMENTO | LoRARIA (Hs)
1 Assistente Social PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
2 Motorista "Categoria B" PMS-CE-IX R$ 963,00 40
1 Auxiliar Administrativo PMS-CE-X R$ 953,00 40
4 Auxiliar de Servigos Gerais PMS-CE-XI R$ 937,00 40
4 Professor Peti PMS-CE-XI R$ 937,00 40
1 Recepcionista PMS-CE-XI R$ 937,00 40
. CARGA
QUANT. [PROCESSO SELETIVO CREAS CODIGO VENCIMENTO | LoRARIA (Hs)
1 Coordenador do Programa Federal - CREAS PMS-CE-III R$ 1.123,00 40
1 Assistente Social PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
1 Psicologo PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
1 Auxiliar Administrativo PMS-CE-X R$ 937,00 40
2 Orientador Social PMS-CE-X R$ 937,00 40
1 Apoio PMS-CE-X R$ 937,00 40
. CARGA
QUANT. [PROCESSO SELETIVO - CRAS CODIGO VENCIMENTO | LORARIA (Hs)
1 Coordenador do Programa Federal - CRAS PMS-CE-III R$ 1.123,00 40
1 Assistente Social PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
1 Psicologo PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
1 Auxiliar Administrativo PMS-CE-X R$ 937,00 40
1 Pedagogo PMS-CE-III R$ 1.123,00 20
1 Orientador Social PMS-CE-X R$ 937,00 40
1 Apoio PMS-CE-X R$ 937,00 40
) ) y CARGA
QUANT. |CARGO COMISSIONADO CODIGO SUBSIDIOS | GRATIFICACAO [ HORARIA
Hs
1 Secretario de Desenvolvimento Social PMS-CC-II R$ 2.700,00 (40)
1 Secretario Adjunto de Desenvolvimento Social PMS-CC-llI R$ 1.350,00 40
1 Assessor Especial | - A¢gBes Comunitarias PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 52,00 40
2 Assessor de Desenvolvimento Social PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 72,00 40
8. SECRETARIA DE INFRA-ESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS URBANOS
. CARGA
QUANT. |CARGO EFETIVO CODIGO VENCIMENTO HORARIA (Hs)
1 Tratorista PMS-CE-IX R$ 937,00 40




1 Auxiliar de servicos gerais PMS-CE-XI R$ 937,00 40
1 Auxiliar Administrativo PMS-CE-X R4 953,00 40
2 Eletricista PMS-CE-XI R$ 953,00 40
1 Coveiro PMS-CE-XI R$ 937,00 40
2 Servente PMS-CE-XI R$ 937,00 40
1 Encanador PMS-CE-XI R$ 937,00 40
5 Gari PMS-CE-XI R$ 937,00 40
3 Vigilante PMS-CE-XI R$ 937,00 40
1 Operador de Maquinas PMS-CE-IX R$ 937,00 40
CARGA
QUANT. CARGO COMISSIONADO CODIGO SUBSIDIO GRATIFICACAO | HORARIA
(Hs)
1 Secretério de Obras e Servicos Urbanos PMS-CC-II R$ 2.700,00 40
1 Secretario Adjunto de Obras e Servigos Urbanos PMS-CC-llI R$ 1.350,00 40
1 Assessor Especial | - Obras PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 152,00 40
1 Assessor Especial | - Servicos Urbanos PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 152,00 40
4 Assessor Especial | PMS-CC-VIII R$ 937,00 R$ 152,00 40
09. SECRETARIA DE AGRICULTURA
p CARGA
QUANT. |CARGO EFETIVO CODIGO VENCIMENTO HORARIA (Hs)
1 Tratorista PMS-CE-IX R$ 937,00 40
) ) B CARGA
QUANT. |CARGO COMISSIONADO CODIGO SUBSIDIO GRATIFICACAO | HORARIA
(Hs)
1 Secretario de Agricultura PMS-CE-II R$ 2.700,00 40
1 Secretario Adjunto de agricultura PMS-CE-III R$ 1.350,00 40
1 Assessor de Agricultura PMS-CE-IX R$ 937,00 R$ 172,00 40
10. SECRETARIA DE ARTICULACAO POLITICA
CARGA
QUANT. |CARGO COMISSIONADO CODIGO SUBSIDIO GRATIFICACAO | HORARIA
(Hs)
1 Secretério de Articulagdo Politica PMS-CE-II R$ 2.700,00 40
2 Assessor Especial | PMS-CE-III 937,00 40
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ANEXO 1l

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO

ATRIBUICOES

ASSISTENTE
SOCIAL

Planejar, organizar, administrar a execucdo de beneficios e servigos sociais; Participar do
planejamento e gestdo das politicas sociais; Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e
servigos sociais desenvolvidos pela Municipalidade; Elaborar campanhas de preveng¢do na
area da assisténcia social, em articulacdo com as areas de saude, educacdo, habitacao,
saneamento bdsico, meio ambiente, trabalho e renda; Elaborar e executar projetos
comunitdrios para atendimento de demandas especificas de idosos, mulheres e associacdes
comunitdrias entre outros segmentos; Compor e participar de equipes multidisciplinares para
a elaboracdo, coordenacdo e execucdo dc programas, projetos e servicos nas areas da saude,
educacdo, assisténcia social, habilitacdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e
renda entre outros; Desenvolver e participar, junto com profissionais das outras areas, da
elaboracdo e execucdo de programas de e apoio a grupos especificos de pessoas; Participar da
elaboracdo, coordenacdo e execucdao de campanhas educativas no campo da salde publica,
higiene, saneamento, educagdo e assisténcia social; Coordenar e realizar levantamento de
dados para identificar e conhecer os indicadores sociais, promovendo o diagnéstico social do
Municipio; Desenvolver acdes educativas e sdcio educativas nas unidades de saude, unidades
de educac¢do e unidades de assisténcia social, visando a busca de solucdo de problemas
identificados pelo diagnostico social; Realizar entrevistas e avaliacdo social do publico para
fins de concessdo de auxilios e beneficios, e de emissdo de laudos técnicos que identifiquem a
elegibilidade frente as necessidades sociais; Organizar e manter atualizadas as referéncias
sobre as caracteristicas socioeconémicas dos usudrios nas unidades de assisténcia social da
Prefeitura; Promover o atendimento ao usuario da assisténcia social em Rede de Protegdo e
Inclusdo Social, com vistas ao atendimento integral; Realizar visita domiciliar sempre que se
faca necessario, visando dotar uma ampla visdo da realidade bio-psico-social a qual estd
inserido o individuo; Motivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e
projetos desenvolvidos pela Prefeitura; Coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de
programas e servico sécio-assistencial, desenvolvendo atividades de carater educativo ou
receptivo para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios
das politicas publicas; Orientar os usudrios inclusive aqueles com problemas referentes a
readaptacdo ou reabilitagdo profissional e social por diminuicdo da capacidade de trabalho,
orientando-os sobre suas relagdes empregaticias; Estudar e propor solu¢des para a melhoria
de condi¢des materiais, ambientais e sociais do trabalho; Prestar orientacao social, realizar
visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento ou defesa de direitos junto a
individuos, grupos e segmentos populacionais; Realizar visitas domiciliares para constatar a
situacdo do servidor afastado por invalidez ou afastado por motivo de doenca; Elaborar,
coordenar e executar programas e projetos de reabilitacdo comunitaria para pessoas com
deficiéncia; Divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicagdo, participando de
eventos e elaborando material educativo; Formular projetos para captacdo de recursos;
Articular com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e ndo
governamentais, com universidades e outras instituicdes, a formacdo de parcerias para o
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desenvolvimento de a¢des voltadas para a comunidade; Executar outras tarefas correlatas.

RECEPCIONISTA

Abrir e fechar as portas da reparticdo municipal; Receber a correspondéncia e encaminha-la
ao responsavel pela distribuicdo; Atender ao publico e prestar informacdes gerais sobre a
localizacdo e hordrio de funcionamento dos diversos drgaos; Encaminhar visitantes as pessoas
com que desejem falar; Controlar a entrada e saida de pessoas; Comunicar ao superior
imediato as irregularidades verificadas; Atender aos turistas prestando informacdes relativas a
hotéis, restaurantes e, principalmente, informando os pontos turisticos do Municipio e datas
de principais eventos na cidade; Recepcionar o publico, procurando identifica-lo, averiguando
suas pretensGes, para prestar-lhes informagdes; Receber recados e transmiti-los aos
destinatdrios; Enviar e receber correspondéncias ou produtos; Arquivar documentos; Anotar
Recados; Atender telefones; Realizar trabalhos de digitacdo, quando solicitado; Executar
tarefas afins.

COVEIRO

Abrir sepulturas e jazigos para enterramentos; Realizar sepulta mentos, Controlar
sepultamentos e preenchimento da autorizagdo para abertura de sepulturas; Fazer reparos
em tumulos e dependéncias; Providenciar e executar a capina e limpeza do local de trabalho;
Orientar e atender a populacgdo, divulgando o que as familias e responsdveis devem fazer para
zelar de suas sepulturas; Zelar pelos equipamentos que lhe é confiado; Requisitar material
para suas atividades; Abrir e fechar os portdes dos cemitérios; Fazer transferéncia de ossadas
para outros tumulos (devidamente autorizado); Preparar o cemitério para o dia de finados e
demais datas comemorativas; Informar ocorréncias no servico de sua competéncia ao
superior imediato; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior
imediato.

AGENTE FISCAL DE
TRIBUTOS

Fazer cumprir a legislagdo tributdria municipal, mediante: lavratura de auto de infragdo e a
imposigdo de penalidade; Informagdo de processo tributario administrativo; Fazer verificagdao
junto a contribuintes visando a perfeita execu¢do da fiscalizagdo tributaria; Proceder a
quaisquer diligéncias exigidas pelo servico; Orientar o contribuinte sobre a legislagdo
tributaria municipal; Expedir notifica¢cOes e intimagdes; Estudar e propor medidas que visem a
melhorar os servigos de fiscalizagdo; Dar suporta ao setor tributario prestando auxilio a toda
parte contdbil da Prefeitura; Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas; ter
conhecimento do cddigo tributdrio do municipio; Prestar informagdes em processos
relacionados com as respectivas atividades; Realizar tarefas afins.

FISCAL DE
OBRAS

Acompanhar o andamento das construcGes despachadas pela Prefeitura, constatando a sua
conformidade com as plantas aprovadas; Fazer medi¢Ges de terrenos para elaboracdo do
IPTU; Exercer a repressao de construgdes clandestinas; Embargar obras iniciadas sem a
aprovacdo ou em desconformidade com as plantas aprovadas; Verificar denuncias e fazer
notificacdes sobre construgdes clandestinas, aplicando todas as medidas cabiveis; Comunicar
a autoridade superior as irregularidades encontradas nas obras fiscalizadas; Prestar
informacdes em requerimentos sobre construcdo, reforma e demolicdo de prédios; Realizar a
vistoria final para a concessao do "habite-se"; Fiscalizar servigos de ampliagao ou reformas nas
redes de agua e esgoto; Embargar as instala¢des que estejam em desacordo com as exigéncias
legais; Dar solugdo nos assuntos que |lhe competir; Proceder ao controle de prazos das
notificagdes emitidas, tomando as providéncias cabiveis; Apreender, quando para tanto for
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designado, objetos e animais negociados ou abandonados nos logradouros publicos; Fiscalizar
as feiras livres; Lavrar notificacdes, intimacdes e autos de infracdo e apreensao, com base na
legislacdo pertinente; Orientar o publico quanto as normas municipais de edificacdo e
posturas; Examinar pedidos de licenciamento para o estabelecimento e funcionamento de
atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servicos; Apresentar relatérios das
atividades desempenhadas; Executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTAA,B e
D

Dirigir automdveis, motos, ambulancias, caminhonetes, caminhGes e demais veiculos de
transporte dc passageiros e cargas de acordo com a habilitacdo exigida; Verificar diariamente
as condicbes de funcionamento de veiculos, antes da sua utilizagcdo: pneus, agua do radiador,
baterias, nivel do dleo, amperimetro, sinaleira, freios, fardis, combustivel, etc; Transportar
pessoas e materiais; Orientar o carregamento e descarregamento de cargas, com o fim de
manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; Zelar pela
seguranca de passageiros; Fazer pequenos reparos de urgéncia no veiculo; Manter o veiculo
limpo, interna e externamente, e em condi¢Ges de uso, levando-o a manutencdo sempre que
necessdrio; Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo; Anotar,
segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e ocorréncias; Recolher o veiculo apds o servico, deixando-
o corretamente estacionado e fechado; Encarregar-se com o transporte e entrega de
correspondéncias ou de carga que lhe for confiada; Comunicar ao recolher o veiculo, qualquer
defeito que por ventura exista; Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a enfermos,
conduzindo caixas de medicamentos, tubos de oxigénio, macas, etc.; Dar plantdo diurno e
noturno quando necessario; Executar outras tarefas correlatas.

MONITOR DE
CRECHE

Atuar junto as creches municipais, auxiliando os Diretores, Professores no atendimento aos
pais, alunos e demais pessoas que a procuram, na organizagao, no atendimento as criangas na
alimentagdo, na sua higiene pessoal e fornecimento de alimentagao e seu preparo; Executar
atividades diarias de recreagdo com criangas e trabalhos educacionais de artes diversas;
Acompanhar criangas em passeios, visitas e festividades sociais; Proceder, orientar e auxiliar
as criangas no que se refere a higiene pessoal; Auxiliar as criancas na alimentagdo, servir
refeicGes, e auxiliar as criangcas menores a se alimentarem; Auxiliar a crianca a desenvolver a
coordenagcdo motora; Observar a saude e bem estar das criancas, levando-as quando
necessdrio, para atendimento medico e ambulatorial; Ministrar medicamentos conforme
prescricdo medica; Prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da
ocorréncia; Orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimentos
do dia; Levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorridas;
Vigiar e manter a disciplina das criancgas sob sua responsabilidade confiando-as os cuidados de
seus substitutos ou responsavel, quando afastar-se, ou ao final do periodo do atendimento,
apurar a frequéncia didria e mensal dos menores; Auxiliar no recolhimento e entrega das
criangas que fazem uso de transporte escolar acompanhando-as na entrada e saida do
mesmo, zelando assim pela sua segurancga; Executar outras tarefas afins.

VIGIA (VIGILANTE)

Exercer a guarda em inspeg¢des diurna ou noturna nas dependéncias da Prefeitura e outros
drgdos municipais nos quais estiver prestando servigos, evitando roubos, entrada de pessoas
estranhas, incéndios ou outras anormalidades, a fim de preservar a integridade fisica e moral
do estabelecimento e do patrim6nio; Promover a vigilancia dos prédios, percorrendo e
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inspecionando suas dependéncias, atuando na prevencao de incéndios, roubos, furtos, bem
como no registro de pessoas estranhas fora do horario normal de funcionamento; Verificar as
autorizacOes para ingresso nos referidos locais e vedar a entrada as pessoas ndo autorizadas;
Fazer ronda em intervalos fixados; Verificar as dependéncias dos prédios publicos, tais como:
portas, portdes, janelas e outras vias de acesso, providenciando o fechamento dos mesmos
apos o enceramento do expediente; Executar outras tarefas correlatas.

INSPETOR
ESCOLAR

Planejar, supervisionar, avaliar e reformular o processo ensino aprendizagem, tracando
metas, estabelecendo normas, orientando e inspecionando o cumprimento das mesmas e
criando ou modificando processos educativos, em estreita articulacio com os demais
componentes do sistema educacional, para impulsionar a educac¢do integral dos alunos;
Inspecionar corredores das escolas evitando a evasdo e a ociosidade do aluno; Conduzir os
alunos a sala de aula; Informar-se, através do professor sobre os motivos que levaram os
alunos a cabular aulas; Informar a Secretaria da escola sobre eventuais maus
comportamentos de alunos observado durante o periodo em que o mesmo se encontra
dentro do recinto de ensino; Conscientizar, de modo efetivo, os alunos que possuem
problemas disciplinares encaminhando-os ao conhecimento da direcdo; Ajudar de forma
dindmica a dire¢do da escolar a manter a ordem na mesma.

GUARDA
MUNICIPAL

Auxiliar na protecdo a populagdao, bem como exercer a vigilancia interna e externa sobre os
préprios municipais, terminais varios, parques, pracas, jardins, escolas, creches, postos de
saude, centros culturais, cemitérios, mercados publicos, promovendo a fiscalizagdo de uso a
fim de evitar a sua depredagdo; Apoiar os servidores de outros setores da Administragao,
qguando convocados para a aplicagdo do Poder de Policia Administrativa Municipal; Prestar
colaboracao a Defesa Civil, bem como na preven¢do e combate a sinistros, inundagdes,
catdstrofes e outras atividades de vigilancias e fiscalizagdo que lhe forem atribuidas; Quando
reconhecidamente necessdrio, prestar seguranga pessoal a autoridade, por determinagdo de
guem estiver subordinado; Proteger o meio ambiente local, fomentando sua preservagao;
Outras atividades pertinentes ao cargo.

ENFERMEIRO PSF

Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a
indicacdo para a continuidade da assisténcia prestada; Realizar consulta de enfermagem,
solicitar exames complementares, prescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos
estabelecidos nos Programas do Ministério da Saude e as Disposi¢cOes legais da profissao;
Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar as Unidades de Saude da Familia; Executar
as agOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: Crianca, Adolescente,
mulher, adulto e idoso; No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e a¢des de
vigilancia epidemioldgica e sanitaria; Acompanhar pacientes, transportados nas ambulancias,
para outros pontos do municipio ou para municipios vizinhos dando total assisténcia aos
mesmos em sua area de conhecimento; Realizar a¢des de salde em diferentes ambientes, nas
Unidades de Saude da Familia e, quando necessdrio, no domicilio; Realizar as atividades
corretamente as dareas prioritdrias de intervengdo na Atenc¢do Bdsica, definidas na Norma
Operacional da Assisténcia a Saude; Aliar a atuagao clinica a pratica da salude coletiva; Realizar
visitas rotineiras domiciliares a pacientes do municipio; Participar de maneira ativa e com
dedicagdo nas Campanhas de saude realizadas pela Prefeitura e Secretaria de Saude;
Organizar e coordenar a cria¢cdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
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diabéticos, de saude mental, etc.; Supervisionar e coordenar acbes para capacitacdo dos
Agentes Comunitdrios de Saude c de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de
suas fungdes; Executar outras tarefas correlatas.

ENFERMEIRO

Elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e analise das necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes; Planejar, organizar e dirigir os servicos
de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao
de assisténcia; Quando integrante da equipe especifica, acompanhar pacientes, transportados
nas ambulancias, para outros pontos do municipio ou para municipios vizinhos dando total
assisténcia aos mesmos em sua area de conhecimento; Desenvolver tarefas de enfermagem
de maior complexidade na execugdo de programa de salude e no atendimento aos pacientes e
doentes; Coletar e analisar dados sdcio sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de salude; Estabelecer programas para atender as necessidades de
saude da comunidade, dentro dos recursos disponiveis; Realizar programas educativos em
saude, ministrando palestra e coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes
e habitos sadios; Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucdo das
atribuicBes tipicas da classe; Coordenar as atividades de vacinacdo; Realizar visitas rotineiras
domiciliares a pacientes do municipio; Participar de maneira ativa e com dedicacdo nas
Campanhas de saude realizadas pela Prefeitura e Secretaria de Saude; Elaborar as escalas
mensais de trabalho e supervisionar o servico didrio do pessoal de enfermagem para as
atividades externas e internas; Supervisionar a manutencdo do controle dos aparelhos,
verificando o funcionamento e a qualidade dos aparelhos utilizados na drea de enfermagem,
providenciando a repara¢do ou substituicdo, quando necessario; divulgar e discutir com a
equipe de enfermagem as diretrizes e normas da Secretaria Municipal da Saide, bem como
colaborar na supervisdao quanto ao cumprimento deste; Planejar, executar e participar dos
programas de treinamento do pessoal; Participar do planejamento e das atividades de
assisténcia integral a saude individual e de grupos, particularmente aqueles prioritarios e de
alto risco; Desenvolver e/ou colaborar em pesquisas na area da saude; Proceder o registro dos
procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos; Administrar, planejar, coordenar,
executar, supervisionar e avaliar atividades e a¢des de enfermagem, no ambito da assisténcia,
nos diferentes niveis de complexidade do sistema; Participar de processos educativos, de
formacdo e de acbes coletivas e de vigilancia em saude; Planejar, coordenar, controlar,
analisar, avaliar e executar atividades de Atencdo a Saude individual e coletiva; assessorar e
prestar suporte técnico de gestdo em salde e regular os processos assistenciais (organizando
a demanda e oferta de servicos) no ambito do Sistema Unico de Saude do Municipio,
integrando-o com outros niveis do Sistema; Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, a
familia e a comunidade em situa¢des que requerem medidas relacionadas com a promocao,
protecdo e recuperac¢do da saude, prevengdo de doengas, reabilitacdo de incapacitados, alivio
do sofrimento e promog¢do do ambiente terapéutico, levando em consideracdo os
diagndsticos e os planos de tratamento médico e de enfermagem; Executar outras atribuicdes
afins.

FARMACEUTICO

Realizar manipula¢des farmacéuticas e fiscalizar a qualidade dos produtos farmacéuticos;
Manipular drogas de varias espécies; Aviar receitas, de acordo com as prescricdes médicas;

Manter registro permanente do estoque de drogas; Fazer requisicdes de medicamentos,
drogas e materiais necessarios a farmdcia; Examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e
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abastecimentos entregues a farmdcia; Ter custédia de drogas toxicas e narcdticos; Realizar
inspecdes relacionadas a manipulagdo farmacéutica e aviamento de receituario médico;
Fiscalizar as drogarias, farmdcias e estabelecimentos de manipulacdao do municipio; Participar
das comissdoes de padronizacdo, de controle de qualidade e de atividades de farmaco-
vigilancia, de acGes de saude coletiva e educacdo em saude; Planejar e executar a assisténcia

farmacéutica publica; Assinar pela farmdcia do Posto de Salde; Executar tarefas afins.

BIOQUIMICO

Executar tarefas relacionadas com a composicdo de medicamentos, toxicologia, substancias
de origem animal e vegetal, matérias-primas e clinicas; Efetuar, junto com o farmacéutico,
fiscalizacdo nas farmacias, laboratdrios, postos e distribuidores de medicamentos; Preparar e
examinar laminas de material obtido por meio de bidpsias, autdpsias e curetagens para
identificacdo de germes; Realizar dosagens bioquimicas, reacbes soroldgicas e exames
hematoldgicos de rotina; Atestar as condi¢Oes sanitarias dos estabelecimentos sob controle
da saude; Planejar e desenvolver a¢des de comunicacdo e educacdo em Vigilancia Sanitaria
junto a comunidade; Inspecionar, fiscalizar e interditar estabelecimentos, ambientes e
servicos sujeitos ao controle sanitario; Fazer exames bioquimicos de sangue, uiina e outros
materiais para fins clinicos; Efetuar exames toxicolégicos em produtos e géneros alimenticios;
Emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade; Executar tarefas afins.

FISIOTERAPEUTA

Efetuar a prescricdo do tratamento, sob orientacdo médica especializada, através de diversas
modalidades terapéuticas, mecanoterapia, cinesioterapia, massoterapia, crioterapias e
termoterapia; Examinar pacientes, fazer diagndsticos, prescrever e realizar tratamentos de
fisioterapia; Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais
de saude publica, relativos a areas afins; Utilizar com o emprego ou ndo de aparelhos
respiratdrios, cardiovascular de educagdao ou reeducagdao neuromuscular de relaxamento
muscular de locomog¢do de regeneragdo dssea particular, de corre¢do de vicio postural, de
adaptacdo de uso de drtese ou prétese e de adaptagdo dos meios e materiais disponiveis
pessoais ou ambientais para o desempenho fisico do paciente; Prescrever, ministrar e
supervisionar terapia fisica; Promover ag¢des isoladas ou concomitante de agente
termoterapico ou crioterapico, hidrotcrapico, aeroterdpico, fototerapico, eletroterapico ou
sonidoterapico; Dosar a frequéncia e o nimero de sessGes terapéuticas com indicacGes do
periodo de tempo de cada uma; Orientar ao paciente a execucgdo de terapia; Avaliar, reavaliar
e determinar as condi¢Oes de alta do paciente submetido a fisioterapia; Participar, quando
solicitado, de junta médica; Responsabilizar-se pelo bom desempenho de suas atividades.

MEDICO, MEDICO
PSF, MEDICO
PEDIATRA,
MEDICO
PLANTONISTA

Atender a consultas médicas em postos de salde, escolas, creches, ambulatérios e outros;
Prescrever regimes dietéticos; Solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem
necessarios; Acompanhar pacientes, transportados nas ambulancias, para outros pontos do
municipio ou para municipios vizinhos dando total assisténcia aos mesmos em sua area de
conhecimento; Fazer estudos caracteroldgico de pacientes, evidenciar suas pré-disposicdes
constitucionais e encaminhd-las a tratamento médico especializado, quando for o caso;
Encaminhar casos especiais a setores especializados; Aplicar métodos de medicina preventiva,
como medida de precaucdo contra enfermidades; Realizar exames médicos; Realizar
diagnosticos, prescrever e ministrar tratamentos para as diversas doencas, perturbagées e
lesdes do organismo e aplicar os métodos da medicina aceitos e reconhecidos
cientificamente, Praticar atos cirurgicos e correlatos; Emitir laudos e pareceres; Cumprir e
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aplicar as leis e regulamentos da Secretaria e do SUS; Desenvolver acdes de saude coletiva;
Participar de processos educativos e de vigilancia em sadde; Planejar, coordenar, controlar,
analisar e executar atividades de Atencao a Saude individual e coletiva; Assessorar e prestar
suporte técnico de gestdo em saude; Regular os processos assistenciais (organizando a
demanda e oferta de servicos) no dmbito do Sistema Unico de Satude do Municipio,
integrando-o com outros niveis do Sistema; Participar de todos os atos pertinentes a Medicina
e prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo indicados em
Medicina; Efetuar visitas domiciliares, quando se fizer necessério, as familias moradoras do
municipio; Participar, quando solicitado, de Junta Meédica; Desenvolver acdes de
planejamento e programas em saude e outras atividades afins; Participar de maneira ativa e
com dedicacdo nas Campanhas de saude realizadas pela Prefeitura e Secretaria de Saude;
Atender criancas que necessitem dos Servicos de Pediatria para fins de exame clinico,
educacdo e adaptacdo; Acompanhar pacientes, transportados nas ambulancias, para outros
pontos do municipio ou para municipios vizinhos dando total assisténcia aos mesmos em sua
area de conhecimento; Providenciar no encaminhamento de criangcas a servigos
especializados, para fins de diagndsticos, quando necessario; Ministrar tratamento e, quando
for o caso, prescrever regime dietético; Examinar, periodicamente, escolares em geral;
Efetuar visitas domiciliares para acompanhamento de recém-nascidos e criancas em risco de
morte, ou qualquer que se fizer necessdrio; Orientar os responsaveis pelas criangas no se fizer
necessario; Preencher fichas clinicas individuais; Prestar o devido atendimento aos pacientes
encaminhados por outro especialista, ou profissional na drea de saude; Participar, quando
solicitado, de junta médica; Exercer censura sobre produtos médicos de acordo com sua
especialidade; Participar de programas voltados para a saude publica; Solicitar exames
laboratoriais e outros que se fizerem necessarios; Realizar visitas rotineiras domiciliares a
pacientes do municipio; Participar de maneira ativa e com dedica¢do nas Campanhas de salde
realizadas pela Prefeitura e Secretaria de Saude; Executar tarefas afins.

NUTRICIONISTA

Executar atividades de fiscalizagdo correspondentes a drea de sua habilitagdo profissional;
Atestar condigdes sanitdrias dos estabelecimentos inspecionados para fins de alvara de
funcionamento; Realizar pesquisas de laboratdrio e trabalhos de saude publica relacionados
com nutricdo e alimentagdo; Programar, planejar e executar trabalhos de educacdo alimentar;
Sugerir medidas que visem ao aperfeicoamento da legislagdo municipal e eficacia da acdo
fiscalizadora; Elaborar, implantar, manter e avaliar planos e/ou programas de alimentacéo e
nutricdo para a populacgdo; Elaborar, junto das escolas municipais e postos de salde, cardapio
qgue atenda a necessidade da populagao estudantil; Propor e coordenar a ado¢dao de normas,
padrées e métodos de educagdo e assisténcia alimentar, em estabelecimentos escolares,
hospitalares e outros; Elaborar informes técnicos para divulgacdo de normas e métodos de
higiene alimentar, visando a prote¢do matemo-infantil; Orientar a execu¢do dos cardapios,
verificando as condi¢Bes dos géneros alimenticios, sua preparagdo e cozimento, sem
desperdicio de seus valores nutritivos; Recomendar os cuidados higiénicos necessarios ao
preparo e a conservagdo dos alimentos para gestantes, nutrizes e lactentes; Planejar,
organizar, controlar, supervisionar, executar e avaliar servicos de alimentacdo e nutricdo;
elaborar e/ou participar de estudos dietéticos, de programas e cursos relacionados com
alimentacdo e nutricdo; Prestar assisténcia dietoterapica hospitalar e ambulatéria! e
participar de programas de educac¢do e vigilancia em salde; Orientar o trabalho de pessoal
auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo das refei¢cGes, recebimento dos géneros
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alimenticios, sua armazenagem e distribuicdo; Planejar e racionar a quantidade de géneros
alimenticios necessdrios, de acordo com o carddpio do dia; Realizar visitas rotineiras
domiciliares a pacientes do municipio; Participar de maneira ativa e com dedicacdao nas
Campanhas de saude realizadas pela Prefeitura e Secretaria de Saude; Planejar, orientar e
supervisionar a execucao das atividades relacionadas 4 area de alimentacdo e nutricdo de sua
responsabilidade.

ODONTOLOGO -
PSF,
ODONTOLOGO

Realizar levantamento epidemioldgico na drea de saude bucal da populacdo adscrita; Realizar
os procedimentos clinicos definidos na norma operacional bésica do Sistema Unico de Satde e
na norma operacional bdsica da assisténcia a saude; Realizar o tratamento integral, no ambito
da atencdo bdsica para a populacdo adscrita; Encaminhar e orientar os usudrios que
apresentam problemas complexos a outros niveis de assisténcia, assegurando seu
acompanhamento; Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; Realizar
pequenas cirurgias ambulatoriais; Prescrever medicamentos e outras orientacbes na
conformidade dos diagndsticos efetuados; Emitir laudos, pareceres e atestados sobre
assuntos de sua competéncia; Executar as acGes de assisténcia integral, aliando a atuacdo
clinica a salde coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com
planejamento local; Coordenar acdes coletivas voltadas para promocdo e prevencdo em
saude bucal; Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as acdes coletivas;
Capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as a¢des educativas e preventivas
em saude bucal; Realizar freqlientes visitas as escolas do municipio verificando os estado de
saude bucal dos alunos da rede municipal realizando campanhas de conscientizagdo; Tratar
condicbes patolégicas da boca e da face; Realizar odontologia preventiva; Efetuar a
identificagdo de doengas buco-dentais e o encaminhamento a especialistas, quando diante de
alteragdes fora da area de sua competéncia; Participar, quando convocado, de junta médica;
Interpretar radiografias de cavidade bucal e da regiao facial; Participar de programas voltados
para a saude publica; Promover a recuperagdo da saude bucal, bem como orientar a forma de
higiene bucal dos usudrios do sistema de salde publica municipal e redes de ensino
municipal, prestando assisténcia odontoldgica; Fazer extracdo de dentes e de raizes; Realizar
restauracdo e obturagOes; Cuidar da conservagdo e manutencdo dos equipamentos
odontoldgicos; Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo auxiliar de Odontélogo; Executar
outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE

DONTOLOGO,

AUXILIAR DE

ODONTOLOGO -
PSF

Organizar e executar atividades de higiene bucal; Processar filme radiografico; Preparar o
paciente para o atendimento; Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencbes
clinicas, inclusive e, ambientes hospitalares; Manipular materiais de uso odontoldgico;
Selecionar moldeiras e preparar modelos em gesso; Registrar dados e participar da analise das
informacbes relacionadas ao controle administrativo em saude bucal; Executar limpeza,
assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos odontolédgicos e do
ambiente de trabalho; Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal; Aplicar
medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos
e residuos odontoldgicos; Desenvolver a¢des de promoc¢do da salude e prevengdo de riscos
ambientais e sanitarios; Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infeccdo; Acompanhar e
desenvolver trabalhos com a equipe de saude da familia no tocante a saude bucal; Executar
ainda outros trabalhos afins, quando da nao existéncia de servicos correlates a atendente de




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNCIPAL DE SOBRADO
Gabinete do Prefeito

consultério odontolégico; Cumprir determinacdes superiores, sempre que solicitadas e que
nao interfiram no cumprimento de seus deveres determinados por seu superior hierdrquico.

AUXILIAR DE
ENFERMAGEM,
AUXILIAR DE
ENFERMAGEM -
PSF, TECNICO DE
ENFERMAGEM

Organizar arquivos e ficharios; Integrar a equipe de saude; Realizar coleta de material
destinado a exames clinico; Acompanhar pacientes, transportados nas ambulancias, para
outros pontos do municipio ou para municipios vizinhos dando total assisténcia aos mesmos
em sua drea de conhecimento; Efetuar testes do pezinho em criangas recém nascidas; Aplicar,
injecOoes e vacinas quando solicitado de acordo com seu grau de conhecimento; Realizar
remocado, limpeza e novos curativos em pacientes que chegarem aos postos de salde e em
residéncias de pacientes que se encontrarem impedidos de se locomoverem até tais postos
de saude; Participar de atividade de educacao, inclusive orientar os pacientes na pds-consulta,
guanto ao cumprimento das prescricoes de enfermagem; Preencher formularios; Providenciar
banhos e cuidados higiénicos dos pacientes, alimenta-los ou auxilid-los alimentar-se; Zelar
pela limpeza e ordem do material, do equipamento e das dependéncias das unidades de
saude; Realizar visitas rotineiras domiciliares a pacientes do municipio; Participar de maneira
ativa e com dedicacdo nas Campanhas de saude realizadas pela Prefeitura e Secretaria de
Saude; Manuscrever trabalhos da drea de saulde; Auxiliar o enfermeiro no planejamento,
programacao, orientacao e supervisdao das atividades da enfermagem; Auxiliar o enfermeiro
na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem; Auxiliar o enfermeiro na prevencao e
controle das doencas transmissiveis em geral e em programas de vigilancia epidemioldgica;
Auxiliar o enfermeiro na prevengdo e no controle sistematico da infecgdo hospitalar, auxiliar o
enfermeiro na prevencgao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude; Preparar o paciente para consulta, exames e
tratamentos; Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras
atividades de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos via oral e parental, realizar
controle hidrico, fazer curativos, aplicar oxigenoterapia, nebulizagcdo enteroclisma, enema e
calor ou frio, e circular em sala de cirurgia; Recolher cuidados pré e pds-operatério; Atuar em
campanhas de vacinacdo em massa, executar tarefas referentes a conservacao e aplicacdo de
vacinas; Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidios de diagndstico; Providenciar
troca de roupa de cama; Auxiliar os enfermeiros na troca de roupas; Esterilizar material a ser
utilizado; Distribuir medicamentos conforme prescrito em receitas; Efetuar e controlar os
medicamentos para repor o estoque, zelando pela sua boa conservagdo; Levantar
necessidades de medicamentos para repor o estoque, observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; Assistir o enfermeiro no planejamento, na programacao, na
orientacdo e na supervisdo das atividades auxiliares de enfermagem, na prestacdo de
cuidados a pacientes em estado graves, na prevencdo e no controle de infeccdo hospitalar;
Conhecimento em computagao; Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE
COMUNITARIO DE
SAUDE

Estimular continuamente a organizacdo comunitdria; Participar da vida da comunidade
principalmente através das organizagdes, estimulando a discussdao das questdes relativas a
melhoria de vida da populagao; Fortalecer elos de ligagdo entre a comunidade e os servigos de
saude; Informar aos demais membros da equipe de saude da disponibilidade necessidades e
dindmica social da comunidade; Orientar a comunidade para utilizacgdo adequadas dos
servicos de saude; Registrar nascimentos, doencas de notificagdo compulsdria e de vigilancia
epidemioldgica ¢ Obitos ocorridos; Levantar as necessidades da populagdo em termos de
atendimento médico, odontdlogo e social, com identificagdo precoce de risco individual e




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNCIPAL DE SOBRADO
Gabinete do Prefeito

coletivo; Cadastrar todas as familias da sua area de abrangéncia, através de visitas
domiciliares; Atuar integrando as instituicdes governamentais e ndo governamentais, grupos
de associacbes da comunidade (parteiras, clubes de mdes, etc.); Preparar e coordenar
reunides, efetuando palestras de conscientizacdo; Executar dentro do seu nivel de
competéncia, acbes e atividades basicas de saude: Acompanhamento de gestantes e
nutrientes; Incentivo ao aleitamento materno; Acompanhamento do crescimento e
desenvolvimento da crianga; Garantia do cumprimento do calendario da vacinagdo e de
outras vacinas que se fizerem necessdrias; Controle das doencas diarreicas; Controle da
infeccdo Respiratdria Aguda; Orientacdo quanto a alternativas alimentares; Utilizacdo da
medicina popular; Promog¢do das ac¢ées de saneamento e melhoria do meio ambiente;
Executar outras tarefas correlatas.

PEDREIRO

Executar servigos de construgao, manutencdo e reformas de muros, pontes, caixa de captagdo
de 34gua (boca-de-lobo), calcadas, meio-fio, paredes, pisos, saijetas, calgamentos etc.,
preparando a base, assentando, reaj untando e fixando materiais, a partir de plantas, croquis
ou instrucdes, para edificacdo e conservacdo de prédios publicos; Trabalhar com instrumentos
de nivelacdo e prumo; Construir e reparar alicerces, paredes, muros pisos e similares;
Preparar e orientara preparacdo de argamassa; Fazer reboco; Preparar e aplicar caiacdes;
Fazer blocos de cimento; Construir formas e armacdes de ferro para concreto; Colar telhas,
azulejos e ladrilhos; Armar andaimes; Assentar e recolar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e
outros; Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de
construcdo; Cortar pedras; Armar formas para fabricacdo de tubos; Remover materiais de
construcao; Responsabilizar-se pelo material utilizado; Responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execugdo das atividades préprias do cargo; Executar tarefas afins.

GARI

Conservar a limpeza dos logradouros publicos por meio de coleta de lixo, varri¢es, lavagens,
pinturas de guias, aparo de grama; Carregar e descarregar caminhado; Fazer a limpeza de ruas,
varrer, levar e remover o lixo de detritos das ruas e prédios municipais, Proceder a limpeza de
oficinas, baias, cocheiras e depdsitos de lixo e detritos organicos, inclusive gabinete, sanitarios
publicos ou em prédios municipais; Cuidar dos sanitarios publicos; Atuar na limpeza de ruas,
parques, jardins e outros logradouros publicos existentes no municipio catando os materiais
recicldveis e fazendo a coleta seletiva dos mesmos, sem deixar residuos; Capinar vias e
prédios publicos localizados nas zona rurais e urbanas do municipio; Utilizar a vestimenta e o
material de protecdo, disponibilizado pela prefeitura, quando for o caso; Executar outras
tarefas correlatas.

ENCANADOR

Efetuar manutencdo preventiva e corretiva da rede hidraulica, levantar e preparar materiais
hidraulicos necessarios para realizagdo dos servicos; Efetuar instalagdes ou modificagdes na
rede, visando manté-la em condi¢Ges de uso; Efetuar encanagbes nos diversos prédios do
municipio; Zelar pelo funcionamento de sanitarios das escolas municipais, postos de saude e
demais prédios pertencentes ao municipio, desentupindo-os quando necessario; Executar
outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS

Executar atividades auxiliares de apoio, especialmente: executar trabalhos bracais pertinentes
a servigos urbanos e rurais; Executar atividades manuais semiqualificadas em edifica¢des, vias
publicas, rodovias e congéneres; Trabalhos de limpeza, conserva¢dao e manutencdo de prédios
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publicos, escolas municipais, mdveis, utensilios e equipamentos; servicos de copa e cozinha;
Servicos de portaria; Prestar servicos relativos a horticultura; Atender as normas de seguranca
e higiene do trabalho; Cuidar da limpeza, varricdo e conservacao dos logradouros publicos;
Cuidar da disposicdo adequada do lixo e entulhos; Cuidar e manter em bom estado, seu
material de trabalho; Execucdo de outras atividades variadas e quase sempre, simples;
Utilizacdao de equipamentos e utensilios simples; Afastamento de lixo e outros despejos;
Preparar merenda escolar quando suas fun¢des forem exercidas nas escolas municipais;
Manter em ordem e cuidar da limpeza das cozinhas onde se preparam merenda escolar;
Preparar refeicGes, quando solicitado, no ambito da reparticdo em que prestar servigos;
Cuidar da limpeza das areas administrativas, bem como da distribuicdo de café ou lanche,
etc.; Cumprir determina¢des emanadas de ordem superior; Executar outras tarefas afins.

OPERADOR DE
MAQUINAS

Operar e dirigir maquinas pesadas e zelar pela boa conservacdo da maquina em que trabalha
em servico do Municipio; Fazer abastecimento de maquina com combustivel, lubrificantes e
agua; Comunicar ao superior imediato a necessidade de lubrificacdo ou reparos das mdquinas;
Orientar, controlar e realizar servicos de operacdo de maquinas pesadas, usina de asfalto,
pavimentadora de asfalto, concreto e outros materiais, trator de pneu de esteira e de lamina,
compactadora de solos, betoneiras e outros similares, manipulando os comandos, fazendo
ajustes e regulagem e acoplando implementos; Operacdo em geral de maquinas pesadas:
patrol, pa carregadeira, trator de esteira, ou outros; Operar maquinas leves e pesadas em
trabalhos de terraplenagem, escavacdes, movimentacdo de terras e preparacdo de terrenos
para fins especificos; Operar maquinas leves e pesadas para execu¢do de trabalhos de
terraplenagem, escavagdes, movimentagdo de terras e preparac¢do de terrenos; Entender de
mecanica de maquinas; Zelar pela manutengao e conserva¢do das maquinas e equipamentos
utilizados; Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho; Operar veiculos
motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de rede de
esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma, maquinas rodovidrias, agricolas e outros;
Proceder escavacGes, transporte de terra, compactacdo, aterro e trabalhos semelhantes;
Auxiliar no concerto de maquinas; Executar outras tarefas correlatas.

TRATORISTA

Operar tratores para execuc¢do de limpeza de ruas; Efetuar cortes de terra para a preparagcao
da terra para agricultura; Fazer transportes de material pesado suportado pelo trator;
Participar de socorro de carros atolados em lama, quando solicitado; Zela pela manutencao
do trator de sua utilizacdo, verificando, nivel de combustivel, situacdo de conservacdo dos
pneus e informando ao seu superior as necessidades do trator; Executar outras tarefas
correlatas.

SERVENTE

Auxiliar o pedreiro em todas as suas necessidades ficando submisso a sua ordem direta;
Preparar argamassa; Fazer reboco; Preparar e aplicar caia¢des; Fazer blocos de cimento;
Construir formas e armacdes de ferro para concreto; Colar telhas, azulejos e ladrilhos; Armar
andaimes; Assentar e recolar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e outros; Trabalhar com
qualguer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construgdo; Cortar
pedras; Remover materiais de construcdo; Responsabilizar-se pelo material utilizado; Executar
tarefas afins.

AUXILIAR DE

Atuar no tratamento, recuperacdao e disseminacdao da informacdo e executar atividades
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BIBLIOTECA

especializadas e administrativas relacionadas a rotina de unidades ou centros de
documentacdo ou informacdo, quer no atendimento ao usudrio, quer na administracao do
acervo, ou na manutencao de bancos de dados; Organizar e conservar o acervo bibliografico e
orientar os professores e alunos quanto ao seu uso; Administrar e dirigir bibliotecas, bem
como organizar servicos de documentacdo; Prestar assisténcia ao leitor em pesquisas
bibliograficas; Selecionar e registrar livros, folhetos, periédicos, mapas, microfilmes e
documentos especiais; Classificar e catalogar material bibliografico e controlar sua
movimentac¢do; Organizar ficharios por assunto, titulo e autor das obras existentes nas
bibliotecas e centros de documentacdo, bem como examinar livros e recomendar a sua
aquisicdo; Preparar material bibliografico para encadernacdo e empréstimo, utilizando
sistema que favoreca a circulacdo das obras emprestadas e permita controle perfeito; Realizar
pesquisas bibliogréficas correntes e retrospectivas; Executar tarefas de reprografia, bem como
controlar, revisar e selecionar livros para a permuta e doag¢do; Manter atualizado o cadastro
do acervo da biblioteca, como também o cadastro de alunos e professores que se utilizam do
empréstimo de livros; Fazer relatdrios com o nome daqueles que se encontram em falta na
devolugdo do acervo da biblioteca; Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE DE
ENDEMIAS

Exercer as atividades de combate e prevencdao de endemias, mediante a notificacdo dc focos
endémicos, vistoria e deteccdo de locais suspeitos, eliminacdo de focos, orientacdo gerais de
saude; Prevenir a maldria e da dengue, conforme orientacdo do Ministério da Saude;
Acompanhar, por meio de visita domiciliar todas as familias sob sua responsabilidade, de
acordo com as necessidades definidas pela equipe; Emitir relatérios, subir escadas para
verificagdo de caixa d’dgua, calhas e telhados, trabalhando com bombas de aspersao de 40 Kg
carregar EPI s, bolsa com equipamentos com peso de 15 Kg, dentre outras que demandam
resisténcia fisica; Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE DE
VIGILANCIA
SANITARIA

Orientar e exercer a fiscalizagdo geral com respeito a aplica¢do das leis de vigilancia sanitdria c
de posturas do Municipio, que se refere a fiscalizagdo especializada; Estudar o sistema de
vigilancia sanitaria do estado e do Municipio, juntamente com os cddigos de posturas e de
saude; Orientar o servico de cadastro e realizar pericias; Exercer a fiscalizacdo direta em
estabelecimentos comerciais, industriais e comércio ambulante; Prolatar pareceres e
informacdes sobre langcamentos e processos fiscais; Lavrar autos de infracdo, assinar
intimacOes e embargo; Organizar o cadastro; Orientar o levantamento estatistico especifico
da drea vigilancia; Apresentar relatérios periddicos sobre a evolucdo dos servicos de vigilancia;
Estudar a legislacdo basica; Integrar grupos operacionais; Realizar outras tarefas correlatas.

AGENTE
ADMINISTRATIVO

Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicacdo das leis e normas
administrativas; Redigir expediente administrativo, Proceder a aquisicdo, guarda e
distribuicdo de material; Redigir pareceres e informagGes; Redigir expedientes
administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios; Revisar quanto ao aspecto
redacional, ordens de servigos, instrugdes, exposi¢cdes de motivos, projetos de lei, minutas de
decretos e outros; Realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteragGes de tributos,
avaliacdo de imdveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; Realizar ou
orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem ocorréncia; Efetuar ou
orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais e outros
suprimentos; Manter atualizados os registros de estoque; Fazer ou orientar levantamentos de
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bens patrimoniais; Eventualmente realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais
eletrénicos e equipamentos de microfilmagem; Atuar na area de computacdo, orientar e
acompanhar processos; Organizar coletanea de leis, decretos, regulamentos e outros atos
normativos referentes a assuntos da Prefeitura; Coletar, analisar, classificar e interpretar
dados estatisticos; Passar certiddes e autenticar documentos; Executar outras tarefas
correlatas.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Redigir datilografar ou digitar expedientes administrativos, tais como: comunicag¢des internas,
oficios, informacdes, relatérios e outros; Secretariar reunides e lavrar atas; Efetuar registros e
calculos relativos as dreas tributdria, patrimonial, financeira, de pessoal e outras, Elaborar e
manter atualizados fichdrios e arquivos manuais; Consultar e atualizar arquivos magnéticos de
dados cadastrais através de terminais eletronicos; Operar maquinas calculadoras, leitora de
microfilmes, registradora e de contabilidade, Auxiliar na escrituracdo de livros contdbeis;
Elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais; Proceder a classificacdo,
separacdo e distribuicdo de expedientes; Obter informacgoes e fornecé-las aos interessados;
Auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas; Proceder a conferéncia dos
servicos executados na drea de sua competéncia; Atender ao publico em geral; Elaborar notas
de empenho, de acordo com as instrucdes recebidas; Zelar pela conservacao do equipamento
em uso, providenciando os reparos que se fizerem necessarios; Executar tarefas afins.

DIGITADOR

Digitacdo em geral; Conhecimento dos programas MS-DOS, Windows, Word, Excel; Ter
conhecimentos de internet e qualquer outra atividade que, por sua natureza, se insira no
ambito dc sua profissdo; Administrar ambientes computacionais, definindo pardmetros de
utilizacao de sistemas, implantando e documentando rotinas e projetos e controlando os
niveis de servico de sistemas operacionais, banco de dados e redes; Fornecer suporte técnico
no uso de equipamentos e programas computacionais; Orientar na criagdo de banco de dados
de sistemas de informagbes geograficas; Configurar e instalar recursos e sistemas
computacionais Executar tarefas correlatas.

MONITOR DE
INFORMATICA

Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais; Elaborar projetos de sistemas de
baixa complexidade; Desenvolver programas computacionais a eles relacionados, conforme
definicbes e padrdes estabelecidos, testando-os e avaliando-os, certificando-se da exatiddo da
execucdo dos servicos e promovendo as corregdes e ajustes necessarios; Orientar alunos da
rede publica municipal no uso correto de computadores e equipamentos de informatica;
Ministrar aulas de informdtica nas escolas da rede municipal; Orientar e assessorar
professores no uso das salas de informatica; Prestar servigos junto as telecentros instalados
no municipio; Prestar apoio técnico na elaboracdo e atualizagdo da documentacdo de
sistemas; Participar dos processos de implantacdo de sistemas e softwares em geral; Planejar
e acompanhar manutencBes preventivas e corretivas da rede elétrica, fisica e de
comunicacdo; Instalar redes de comunicacdo, de acordo com projeto e normas especificas;
Receber, interpretar e enviar mensagens de controle do processamento e controle de rede;
Avaliar desempenho do ambiente operacional, de redes e dos servigos executados, propondo
e adotando agbes de aprimoramento; Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos
usudrios de sistemas; Zelar pela guarda, manuten¢do e cdpia de seguranca dos dados;
Executar tarefas correlatas.
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PROFESSOR

Executar tarefas que promovam a educacdo de criancgas, jovens e adultos, utilizando técnicas
didaticas especificas as necessidades, seguindo curriculos pré-organizados, para uma
integracao social satisfatéria, conforme o campo de habilitacao; Orientar a aprendizagem dos
alunos; Participar do processo de planejamento das atividades da escola; Organizar as
operacoes inerentes ao processo ensino aprendizagem; Contribuir para o aprimoramento da
qualidade de ensino; Planejar e executar o trabalho docente; Levantar dados relativos a
realidade de sua classe; Estabelecer mecanismos de avaliacdo; Constatar necessidades e
caréncias do aluno e repor seu encaminhamento a setores especificos de atendimento;
Cooperar com a coordenacdo pedagogica e orientacdo educacional; Organizar registros de
observacdo do aluno; Participar de atividades extras-classe; Coordenar drea de estudo;
Integrar 6rgdaos complementares da escola; Manter registro das atividades da classe e
apresentda-los quando solicitado; Manter um fluxo constante de comunicagdo com os pais dos
alunos, visando a uma participacdo mutua na educacdo dos mesmos; Participar de programas
de carater civico, cultural e artistico, integrando escola e comunidade; Zelar pelo material
didatico a sua disposicdo e pelo prédio da unidade escolar em que leciona; Atender as normas
de seguranca e higiene do trabalho; Executar atividades correlatas.

SUPERVISOR
ESCOLAR

Estudar e propor medidas que visem melhorar os processos pedagdgicos; Elaborar e
desenvolver projetos educacionais; Participar da elaboracdo de instrumentos especificos de
orientacao pedagogica e educacional e cultural; Participar de estudos de revisdo de curriculo e
programas de ensino e elaborar e desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensao;
Elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabalho, buscando a participagao de
individuos e grupos, nas definigdes de alternativas para os problemas identificados;
Interpretar, de forma diagnostica, a problematica sdcia educacional para atuar na prevengao e
tratamento de problemas de origem social, psicolégica e educacional, que interferem na
saude, na aprendizagem e no trabalho; Participar da elaboragdo de programas para a
comunidade, nos campos educacional, social e da saude, analisando os recursos disponiveis e
as caréncias dos grupos, com vistas ao desenvolvimento social; Realizar atividades de carater
educativo, recreativo e assistencial, objetivando a facilitar a integracdo e inser¢cdo social;
Coordenar o desenvolvimento de projetos, acompanhando sua operacionalizagdo; Emitir
pareceres parciais ou conclusivos; Elaborar relatérios e manuais de normas e procedimentos,
material didatico e divulgacdo de projetos desenvolvidos; Realizar pesquisas, estudos e
analise, buscando a participagdo de individuos e grupos nas definicGes de alternativas para
problemas identificados; Prestar servicos de educacdo para a saude a individuos e familias e
grupos comunitarios, como forma de protecdo a saude e prevencdo de doencas; Programar a
acdo bdsica da comunidade nos campos da saude, do ensino e da convivéncia social,
analisando os recursos disponiveis e as caréncias socias econdémicas, com vistas ao
desenvolvimento comunitario; Realizar atividades de carater educativo, recreativo, cultural,
assisténcia a saude e outros que facilitem os processos de estabelecimento da saude integral
de individuos, familias e grupos; Atuar em equipe multiprofissional e orientar e supervisionar
estagiarios e outros profissionais na execucdo de seus servicos; Zelar pela limpeza e
conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho; Executar outras tarefas de
mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

ORIENTADOR

Participar da elaboragdo do Plano Anual da Escola; Promover a adaptagdo das criangas
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ESCOLAR

admitidas ou remanejadas nas Escolas; Elaborar o planejamento das atividades pedagdgicas a
ser desenvolvidas, conforme o Plano Anual, sob a orientacdo do supervisor e diretor; Executar
as atividades de acordo com o planejamento pedagdgico, respeitando o estdgio de
desenvolvimento dos alunos; Participar de reunides, treinamentos e cursos de
aperfeicoamento que lhes proporcionem uma maior qualificagdo; Discutir com o diretor e/ou
supervisor da Escola qualquer divida com relacdo ao planejamento e/ou dificuldade com os
alunos e suas familias, acatando a orientacdo recebida; Manter-se atualizado sobre as
condicdes do desenvolvimento integral do aluno, estabelecendo um relacionamento afetivo
com ela e de colaboragdo com a sua familia; Dar informagOes aos pais e a direcdo da escola
sobre o andamento do trabalho e do desenvolvimento do aluno; Comparecer com
pontualidade e assiduidade ao local de trabalho; Participar da avaliacdo das praticas da
escola; Organizar e manter a ordem no ambiente onde se desenvolvam as atividades com os
alunos; Orientar os alunos em sua higiene pessoal; Controlar a frequéncia e pontualidade dos
alunos, comunicando ao diretor ou supervisor os casos de faltas e atrasos em excesso; Manter
rigoroso asseio e higiene pessoal; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

PSICOLOGO

Receber pacientes para avaliacdo e diagnose, emitir laudo indicando problemas e disturbios
de ordem emocional e psiquica e o tratamento adequado; Efetuar o atendimento a pacientes
em sessOes de psicoterapia, quer individuais, quer grupais, no sentido de orientd-los na
solucdo de problemas de ordem emocional e psiquica; Participar de programas para o
desenvolvimento de recursos humanos dos servidores da Prefeitura Municipal; Participar de
programas comunitdrios de educagdo para a saude, organizando cursos e proferindo palestras
em matéria especifica de psicologia aplicada; Prestar atendimento ambulatorial, integrando-
se a equipe de trabalho multidisciplinar, oferecendo um servigo que atenda as necessidades
da comunidade; Participar, quando solicitado, da junta médica municipal; Fazer visitas
domiciliares.

PSICOLOGO -
PEDAGOGO

Orientar, Coordenar e controlar a aplicagdo, o estudo e a interpretagao de testes psicolédgicos
e a realizacdo de entrevistas complementares com alunos; Orientar ou realizar entrevistas
psicossociais com candidatos a orientacdo profissional, educacional, vital e vocacional;
Orientar a coleta de dados estatisticos sobre os resultados dos testes e realizar, sua
interpretacdo para fins cientificos; Realizar sinteses e diagndsticos em trabalhos de orientacdo
educacional, vocacional, profissional e vital; Planejar e executar ou supervisionar trabalhos de
psicoterapia em casos de alunos com problemas de ajustamento; Realizar sintese de exames
de processo de selecdo; Diagnosticar e orientar criangas e adolescentes com problemas no
ambiente escolar; Participar de reunides e realizar trabalhos de estudos e experimentos;
Selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicacao; Elaborar aplicar, estudar
e corrigir testes destinados a sele¢do de candidatos a ingresso em estabelecimento de ensino;
Realizar trabalhos administrativos correlates; Participar, quando solicitado, da junta médica
municipal; Desempenhar tarefas afins.

PROFESSOR
DO PETI

( Programa de

Erradicacdo do

Executar tarefas que promovam a educagdo de criangas que se encontra sob trabalho infantil,
utilizando técnicas didaticas especificas as necessidades, seguindo curriculos pré-organizados,
para uma integra¢do social satisfatdria, conforme o campo de habilitacdo; Orientar a
aprendizagem dos alunos; Participar do processo de planejamento das atividades do PETI;
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Trabalho Infantil)

Organizar as operacles inerentes ao processo ensino aprendizagem; Contribuir para o
aprimoramento da qualidade de ensino; Planejar e executar o trabalho docente; Levantar
dados relativos a realidade de sua classe; Estabelecer mecanismos de avaliacao; Constatar
necessidades e caréncias do aluno e repor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; Cooperar com a coordenacdo pedagogica do PETI e orientacdo educacional;
Organizar registros de observacdo do aluno; Participar de atividades extras-classe; Coordenar
area de estudo; Integrar 6rgdos complementares do PETI; Manter registro das atividades da
classe e apresenta-los quando solicitado; Manter um fluxo constante de comunicagdo com os
pais dos alunos, visando a uma participacdo mutua na educacdo dos mesmos; Participar de
programas de cardter civico, cultural e artistico, integrando escola e comunidade; Zelar pelo
material didatico a sua disposicdo e pelo prédio da unidade escolar em que leciona; Atender
as normas de seguranca e higiene do trabalho; Manter a contato constante com a Assistente
Social para que juntos possam resolver problemas decorrentes de comportamento,
frequéncia e participacdo do Aluno; Executar atividades correlatas.

ELETRICISTA

Instalar e efetuar manutencdo de instalacdo elétrica em geral, de acordo com esquemas
especificos e com as necessidades de cada caso; Efetuar manutencdo da rede telefénica,
instalando e consertando aparelhos para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos;
Testar as instalacdes executadas, fazendo-as funcionar em situacdes reais, para comprovar a
exatiddo dos trabalhos; Auxiliar na instalacdo de transformadores e disjuntores, obedecendo
as normas e esquemas especificos para o perfeito funcionamento dos mesmos; Anotar os
materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens faltantes para
providéncias de compra, de forma a evitar atrasos e interrup¢des nos servigos; Zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos préprios, quando da execug¢do dos
servigcos; Transportar pegas, materiais, ferramentas e o que mais for necessdrio a realizacao
dos servigos; Zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos equipamentos, instrumentos,
ferramentas ¢ materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais; Efetuar pequenos
servicos de manutenc¢do dos equipamentos e redes telefénicas e de computacdo; Executar
tarefas de carater técnico relativas a reparagdo de equipamentos elétricos, motores, painéis
de distribuicdo, instalacdo e partida de novos equipamentos, desenvolvendo acgdes de
melhorias, orientando-se por desenhos, esquemas e especificacbes técnicas, utilizando
instrumentos e métodos adequados; Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiacdo
elétrica; Instalar e fazer manutencdo de equipamentos e fiacdo elétrica; Exccutar reparos ou
substituir equipamentos elétricos com problemas; Fazer manutencdo de maquinas elétricas;
Testar a seguranca de servicos elétricos; Registrar historico de problemas com equipamentos
e o reparo que foi executado; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

AUXILIAR DE
SECRETARIA

Executar tarefas de pequena complexidade como: arquivamento de fichas e documentos,
trabalhos simples de datilografia e digitacdo, anotagdes de correspondéncias, protocolo de
processos, registros gerais e servigos externos; Manter o local de trabalho limpo e organizado;
Manter em dia a escrituragdao de livros, fichas e documentos relativos aos funcionadrios;
Realizar tarefas e rotinas administrativas da reparticdo que esteja lotado; Preenchimento de
fichas; Organizagdo do atendimento; Organizar e fazer manutengao dos arquivos e armarios
de materiais; Organizar o espago de atendimento da reparticdo ao qual esteja lotado; Atender
e fazer contatos telefénicos, anotar e enviar recados; Digitar relatdrios, formuldrios e demais
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documentos, controlar livro de ponto; Auxiliar no controle e gestao dos recursos financeiros e
logisticos da Prefeitura (rotinas de estoques e controle de caixa, entrega de contracheques
dos funcionarios, recolhimento de recibos e cdpias); Controlar o estoque de material de
expediente; Auxiliar na execucao dos programas e procedimentos relativos ao planejamento e
processos financeiros, conforme necessidades da Prefeitura; Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade.

SECRETARIO
ESCOLAR

Executa tarefas relativas a anotacao, redacao, datilografia e organizacdo de documentos e a
outros servicos de escritdrio, como: recepgdo, registro de compromissos e informacdes,
principalmente junto aos cargos diretivos da escola, procedendo segundo normas especificas
rotineiras ou de acordo com seu proprio critério, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos da escola; conhecer o Projeto Politico-Pedagdgico deste estabelecimento d e
ensino; cumprir a legislacdo em vigor e as instru¢cdes normativas emanadas da SEED, que
regem o registro escolar do aluno e a vida legal deste estabelecimento de ensino; distribuir as
tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos demais técnicos administrativos; receber,
redigir e expedir a correspondéncia que |he for confiada; organizar e manter atualizados a
coletanea de legislacdo, resolugdes, instrucées normativas, ordens de servigo, oficios e demais
documentos; efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula,
transferéncia e conclusdo de curso; elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a
serem encaminhados as autoridades competentes; encaminhar a direcdo, em tempo habil,
todos os documentos que devem ser assinados; organizar e manter atualizado o arquivo
escolar ativo e conservar o inativo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da
identidade e da regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade dos documentos
escolares; responsabilizar-se pela guarda e expedigdo da documentagao escolar do aluno,
respondendo por qualquer irregularidade; manter atualizados os registros escolares dos
alunos no sistema informatizado; organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais
da vida legal da escola, referentes a sua estrutura e funcionamento; atender a comunidade
escolar, na area de sua competéncia, prestando informacgGes e orientagGes sobre a legislacdo
vigente e a organizacdo e funcionamento deste estabelecimento de ensino, conforme
disposicGes do Regimento Escolar; zelar pelo uso adequado e conservagdo dos materiais e
equipamentos da secretaria; orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro
Registro de Classe com os resultados da freqliéncia e do aproveitamento escolar dos alunos;
cumprir e fazer cumprir as obrigacGes inerentes as atividades administrativas da secretaria,
guanto ao registro escolar do aluno referente a documentagdo comprobatodria, de adaptacao,
aproveitamento de estudos, progressdo parcial, classificacdo, reclassificacdo e regularizacdo
de vida escolar; organizar o livro-ponto de professores e funcionarios, encaminhando ao setor
competente a sua freqiéncia, em formuldrio prdprio; comunicar imediatamente a diregdo
toda irregularidade que venha ocorrer na secretaria deste estabelecimento; participar de
eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa prépria, desde que
autorizado pela diregao, visando ao aprimoramento profissional de sua fung¢do; organizar a
documentac¢do dos alunos matriculados no ensino extracurricular fornecer dados estatisticos
inerentes as atividades da secretaria escolar, quando solicitado; zelar pelo sigilo de
informagdes pessoais de alunos, professores, funciondrios e familias; manter e promover
relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, com pais e com os
demais segmentos da comunidade escolar; participar das atribuicdes decorrentes do
Regimento Escolar e exercer as especificas da sua fungdo.
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PROFESSORES DE
ATENDIMENTO
EDUCACIONAL
ESPECIALIZADO

Atuar, como docente, nas atividades de complementacdo ou suplementacdo curricular
especifica que constituem o Atendimento Educacional Especializado (AEE); Atuar de forma
colaborativa com o professor da classe comum para a definicao de estratégias pedagdgicas
que favorecam o acesso do aluno ao curriculo e a sua interacdo no grupo; Promover as
condig¢Bes para a inclusao dos alunos em todas as atividades da escola; Orientar as familias
para o seu envolvimento e a sua participacdo no processo educacional; Informar a
comunidade escolar acerca da legislagdo e normas educacionais vigentes que asseguram a
inclusdo educacional; Participar do processo de identificagdo e tomada de decisGes acerca do
atendimento as necessidades educacionais especiais dos alunos Preparar material especifico
para uso dos alunos na sala de recursos; Orientar a elaboracdo de materiais didatico-
pedagdgicos que possam ser utilizados pelos alunos nas classes comuns; Indicar e orientar o
uso de equipamentos e materiais especificos e de outros recursos existentes na familia e na
comunidade; Articular, com gestores e professores, para que o projeto pedagdgico da
instituicdo de ensino de ensino se organize coletivamente numa perspectiva de educacdo
inclusiva; Participar das reunides pedagdgicas, dos conselhos de classe, da elaboracdao do
projeto pedagédgico

PROFESSOR DE
LIBRAS (professor
da sala de recursos
para atendimento

as necessidades
educacionais dos
alunos com surdez

ou deficiéncia
auditiva)

Complementar os estudos referentes aos conhecimentos construidos nas classes comuns do
ensino regular; Ofertar suporte pedagdégico aos alunos, facilitando-lhes o acesso a todos os
conteudos curriculares; Promover o aprendizado da Libras para o aluno que optar pelo seu
uso; Utilizar as tecnologias de informagdo e comunicagao para a aprendizagem da Libras e da
Lingua Portuguesa; Desenvolver a Libras como atividade pedagdgica, instrumental, dialdgica e
de conversagao; Promover a aprendizagem da Lingua Portuguesa para alunos surdos, como
segunda lingua, de forma instrumental, dialégica e de conversagdo; Aprofundar os estudos
relativos a disciplina de Lingua Portuguesa, principalmente na modalidade escrita; Produzir
materiais bilingues (Libras-Portugués-Libras); Favorecer a convivéncia entre os alunos surdos
para o aprendizado e o desenvolvimento da Lingua Brasileira de Sinais; Utilizar equipamentos
de amplificagdo sonora e efetivar interface com a fonoudiologia para atender alunos com
residuos auditivos, quando esta for a opcdo da familia ou do aluno; Participar das reuniGes
pedagdgicas, dos conselhos de classe, da elaboracdo do projeto pedagodgico.

ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

GABINETE DO PREFEITO

CARGO

ATRIBUICOES

AUXILIAR
JURIDICO

Executar trabalhos de auxilio no departamento juridico do Municipio, de certa complexidade
verificando, levantando e preparando dados, cdlculos e documentos para instrugdo em processos
judiciais. Executar trabalhos de escritdrio, de certa complexidade que requeiram capacidade de
julgamento. Emitir resumos e relatérios. Fazer a manutencdo dos arquivos e registros dos
processos, memorandos, correspondéncias, oficios. Emitir, receber e protocolar
correspondéncias, memorandos, oficios, informa¢des e relatdrios. Preencher guias para
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recolhimento de custas processuais, depdsitos judiciais. Operar sistemas de processador de
textos, programa de controle processual e planilhas eletronicas de computador. Auxiliar na
elaboracdo de processos judiciais e administrativos, em que faca parte o Municipio. Auxiliar no
levantamento e preparo de documentacdo e provas para apresentar em acgdes judiciais. Atuar
como preposto da empresa em qualquer processo judicial. Preparar e digitar documentos com
orientacao do advogado. Quando registrado na Ordem dos Advogados do Brasil: assessorar a
Procuradoria Juridica nas agbes judiciais e administrativas, junto aos 6rgdos de controle,
podendo representar judicialmente o Municipio. Executar outras tarefas de acordo com a
necessidade da area.

ASSESSOR DA
CHEFIA DE
GABINETE

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuicGes legais; auxiliar na elaboracgdo e expedigdo
das correspondéncias do Gabinete; assessorar o chefe de gabinete na publicacdo e divulgacdo
dos seus atos; desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes a funcgao;
realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR DE
GABINETE

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete do Chefe do Poder Executivo; atender aos
chamados do Prefeito Municipal, sempre que solicitado; acompanhar o Prefeito Municipal em
eventos do interesse do Municipio, dirigindo o veiculo oficial; gerenciar os veiculos destinados ao
gabinete do Prefeito, apontando os servicos de manutencdo dos veiculos; comunicar ao setor
responsdvel por eventuais defeitos constatados no funcionamento dos veiculos; programar o
abastecimento e revisdo geral dos veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatérios
das viagens, quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Prefeito;
realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Prefeito.

ASSESSOR DE
COMUNICAGAO

Realizar um levantamento das atividades, projetos, acdes e servicos do seu cliente, fazendo o
possivel para que isso se torne noticia; Agendamento e acompanhamento de entrevistas
coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador; Contato permanente com a
midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria
jornalistica ser publicada; Elaborar textos (releases), que sdo enviados para os veiculos de
comunica¢do; Divulgar eventos; Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou
externamente; Organizar entrevistas coletivas; Dar orienta¢gdes de como lidar com a imprensa;
Montar Clippings (cépia de noticias da empresa que forma divulgadas no meio de comunicacdo,
uma espécie de backup); Sugerir assuntos para a midia, indicagdo de pauta; realizar outras
tarefas afins.

ASSESSOR DE
CONTROLE
INTERNO

Avaliar controles internos; Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legisla¢do;
Analisar possiveis conseqiiéncias das falhas; Elaborar relatérios com recomendagdes; Participar
na elaboragdo de normas internas; Prestar assessoramento as entidades de controles
interno/externo; Analisar demonstra¢bes contabeis de fornecedores e clientes; Emitir pareceres;
Participar das assembléias dos acionistas e dos conselhos fiscais e administrativos; Preparar
documentacdo e relatdrios auxiliares; Disponibilizar documentos com controle; Acompanhar os
trabalhos de fiscalizag¢do; Justificar os procedimentos adotados; Executar outras tarefas de
acordo com a necessidade da darea.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO ATRIBUICOES
Assessorar a Secretaria de Administragdo nas suas atribuicGes legais, referentes aos recursos

ASSESSOR humanos; auxiliar na elaboracdo e expedicdo das correspondéncias; assessorar o Secretario de
ESPECIAL Il - Administracdo na publicacdo e divulgacdo dos seus atos no que se refere aos quadros de

RECURSOS servidores municipais; desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes a

HUMANOS funcdo; realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR Assgssorar a Secretgria de.Administragéo [laS suas a‘FriNbuigées legais, refAere.ntes aos atos e
ESPECIAL Il - reglstr?s. da Secret‘ar.la; auNX|I|ar na e‘Iabo~ragao‘e expe~d|t;ao das correspondéncias; assessorarp
REGISTROS E Se'cr.etarlo de Administracao n§ publlcag?o e dLvngaga?o dos seus atos; des‘empenhar as demais

ATOS atividades de assessoramento inerentes a funcao; realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR DA
ADMINISTRACAO

Assessorar a Secretaria de Administracdo nas suas atribuicGes legais, referentes aos atos
burocraticos desenvolvidos pela secretaria; auxiliar a veiculacgdo de correspondéncias;
assessorar a secretaria de Administracdo no desenvolvimento dos trabalhos internos e
externos; Auxiliar a secretaria de administracdo os trabalhos desenvolvidos com as demais
secretarias do Municipio; desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes a
funcdo; realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA DE FINANCAS

CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR DE
TESOURARIA

Assessorar o Secretdario de Finangas na execuc¢do do plano de governo, do plano plurianual, das
diretrizes orcamentarias, dos orcamentos anuais e dos planos e programas setoriais; Auxiliar a
supervisionar os projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas
estabelecidas pelo governo municipal; assessorar os servidores do setor contdbil e de tesouraria
na execucdo orcamentdria e de movimentacdo financeira; desenvolver os servicos da area
tributaria e da producdo primaria, orientado pelo Secretdrio de Finangas, sempre que
necessario; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho das fungbes de assessoramento; executar tarefas afins.

ASSESSOR DE
CONTABILIDADE

Assessorar o setor de Contabilidade nas suas atribuicdes legais; Coligir e preparar dados
financeiros, a fim de fornecer subsidios para a elaboragdao da proposta orgamentaria; elaborar
cronograma financeiro de desembolso anual, bem como seus ajustamentos periddicos de
acordo com a proposta orgamentaria e disponibilidade financeira; organizar demonstrativos e
relatérios de comportamentos das dotagbes orcamentdrias, sugerindo procedimentos
necessarios, preparando as documentagdes comprobatdrias; controlar os trabalhos de andlise e
conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcdo das operagles contdbeis, proceder aos trabalhos de classificacdo e
avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e
servigos; elaborar quadros demonstrativos, relatdrios e tabelas, compilando dados contabeis e
efetuando calculos, com base em informagdes de arquivos, fichdrios e outros; participar da
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elaboracdo de balancetes e balancos, aplicando normas contdbeis e organizando
demonstrativos e relatérios de comportamento das dotacdes orcamentdrias; executar outras
tarefas correlatas.

ASSESSOR DE
FINANCAS

Assessorar a Secretaria de Finangas nas suas atribuicOes legais, referentes aos atos burocraticos
desenvolvidos pela secretaria; auxiliar os trabalhos contdbeis; assessorar a secretaria de
Financas no desenvolvimento dos trabalhos internos e externos; Auxiliar a secretaria de
Finangas nos trabalhos desenvolvidos com as demais secretarias do Municipio; desempenhar as
demais atividades de assessoramento inerentes a funcao; realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR DE
COMPRAS

Assessorar a Secretaria de Finangas nas suas atribuicdes legais, referentes aos procedimentos e
elaboracdo de planilhas e demais atribuicdes desenvolvidas pela secretaria, no que tange as
compras; auxiliar os trabalhos de elaboracdo dos procedimentos licitatérios com relacdo aos
produtos adquiridos pelo Municipio; assessorar a secretaria de Financas no desenvolvimento
dos trabalhos internos e externos referentes a compras e produtos; Auxiliar a secretaria de
Financgas nos trabalhos desenvolvidos com as demais secretarias do Municipio, no que tange ao
fornecimento de matérias oriundos das compras realizadas pelo Municipio; desempenhar as
demais atividades de assessoramento inerentes a funcao; realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA DE EDUCAGAO

CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR
ESPECIAL DE
EVENTOS

Assessorar a Secretaria de Educagdo nas suas atribui¢des legais, referentes aos eventos por ela
realizados; auxiliar na elaboragdo dos planos de execug¢do dos eventos educacionais do
Municipio; assessorar o Secretario de Educacdo na publicagdo e divulgagcdo dos eventos;
desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes a func¢do; realizar outras
tarefas afins.

ASSESSOR DE
EDUCAGAO

Compor a equipe de trabalho lotada no setor administrativo da Secretaria de Educagao;
assessorar o titular da Secretaria nos projetos a serem desenvolvidos em parceria com Unido,
Estados e Municipios voltados ao aprimoramento da educagdo e da cultura; supervisionar os
servidores que executam o registro de dados e estatisticas da comunidade escolar, orientando-
os quando necessario; assessorar a equipe responsavel pelas prestacées de contas de convénios
firmados com a Unido e Estado; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho das fun¢Ges de assessoramento; outras competéncias afins.

ASSESSOR DE

FISCALIZAGAO E

MANUTENGAO
DAS ESCOLAS

Assessorar a Secretaria de Administracdo nas suas atribuicGes legais; Fiscalizar a execugao das
tarefas dentro das diversas dreas de manutenc¢do nas dependéncias dos prédios da secretaria
de Educacdo, Escolas, etc., ou fora dela; Prestar auxilio em pequenas reformas e manutengao
de alvenaria, calgamento, pavimentagdo, limpeza e auxiliar na instalacdo de lixeiras
comunitdrias e na jardinagem interna e externa. Obedecer as normas de seguranca. Obedecer a
especificagdes técnicas. Encaminhar para conserto, maquinas, motores e equipamentos afins.
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho das
fungdes de assessoramento; Executar outras tarefas de acordo com a necessidade da area.
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SECRETARIA DE SAUDE

CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR DA
SECRETARIA DE
SAUDE

Assessorar a Secretaria de salde nas suas atribuicGes legais; Assessorar, direta ou
indiretamente, a titular da Secretaria de Saude no desempenho de suas fungdes; auxiliar na
elaboracdo e expedicdao das correspondéncias da Secretaria de Salde; solicitar e receber os
medicamentos destinados a secretaria de educac¢do, quando determinado pelo Secretdrio;
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho das
funcbes de assessoramento; desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes a
funcdo; realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR
ESPECIAL I

Assessorar a Secretaria de Saude nas suas atribuicGes legais, especificamente no que tange a
nomenclatura da assessoria especial; desempenhar as demais atividades de assessoramento
inerentes a funcao; realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR
ESPECIAL | -
UNIDADES |, Il e
11l

Assessorar a Secretaria de Saude nas suas atribuicGes legais, especificamente junto as trés
unidades do PSF, respectivamente; desempenhar as demais atividades de assessoramento
inerentes a fungdo; realizar outras tarefas afins.

COORDENADOR
DO CREAS

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seu(s) servigo(s), quando
for o caso; Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade; Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo
dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagdo das articulagdes
necessarias; Subsidiar e participar da elaboragcdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social; Coordenar a relagdo cotidiana entre
CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territério de abrangéncia; Coordenar o
processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servicos socioassistenciais,
especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua drea de abrangéncia.

COORDENADOR
DO CRAS

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementag¢do dos
programas, servigos, projetos de prote¢do social bdsica operacionalizadas nessa unidade;
Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a avaliagdo
das ag¢des, programas, projetos, servicos e beneficios; Participar da elabora¢do, acompanhar e
avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;
Coordenar a execucdo das acGes, de forma a manter o didlogo e garantir a participa¢do dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territdrio; Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no
CRAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR ESPECIAL

I - ACOES

Assessorar a Secretaria de Saude nas suas atribui¢Ges legais, especificamente no que tange
As a¢les comunitarias; desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes a
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COMUNITARIAS

funcdo; realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR DE

DESENVOLVIMENTO

Assessorar a Secretaria de Desenvolvimento Social nas suas atribuicdes legais; auxiliar na
elaboracdo e expedicdo das correspondéncias; assessorar o Secretdrio de Desenvolvimento
Social na publicacdo e divulgacdo dos seus atos; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho das funcdes de assessoramento; desempenhar as

SOCIAL demais atividades de assessoramento inerentes a fungao; realizar outras tarefas afins.
SECRETARIA DE INFRA-ESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS
URBANOS
CARGO ATRIBUICOES
ASSESSOR Assessorar a Secretaria de Saude nas suas atribuicGes legais, especificamente no que tange a
ESPECIAL I - nomenclatura da assessoria especial; desempenhar as demais atividades de assessoramento
Obras e Servigos | inerentes a fungao; realizar outras tarefas afins.
Urbanos
Assessorar a Secretaria de Salde nas suas atribuicGes legais; auxiliar na elaboracdo e expedicdo
das correspondéncias; assessorar o Secretdrio de Desenvolvimento Social na publicacdo e
ASSESSOR divulgacdo dos seus atos; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
ESPECIALI no desempenho das funcbes de assessoramento; desempenhar as demais atividades de
assessoramento inerentes a funcdo; realizar outras tarefas afins.
SECRETARIA DE AGRICULTURA
CARGO ATRIBUICOES

ASSESSOR DE
AGRICULTURA

Assessorar a Secretaria de Agricultura nas suas atribuicOes legais; auxiliar na elaboracdo e
expedicdo das correspondéncias; assessorar o Secretdrio de Agricultura na publicacdo e
divulgacdo dos seus atos; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho das funcbes de assessoramento; desempenhar as demais atividades de
assessoramento inerentes a funcdo; realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA DE ARTICULAGCAO POLITICA

CARGO ATRIBUICOES
Assessorar a Secretaria de Articulacdo Politica nas suas atribui¢des legais; auxiliar na elaboracgdo
e expedicdo das correspondéncias; assessorar o Secretario de Articulacdo Politica na publicacdo
ASSESSOR e divulgacdo dos seus atos; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
ESPECIALI estritamente no desempenho das funcBes de assessoramento; desempenhar as demais

atividades de assessoramento inerentes a fungao; realizar outras tarefas afins.






